PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA A )

PROCURADORIA JURIDICA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01 /2023.

Cria atribuicdes dos cargos dos servidores do Municipio de Porecatu.

A CAMARA MUNICIPAL DE PORECATU, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - As atribuices dos cargos efetivos e comissionados sao as indicadas no

anexo | e Il desta lei.
Art. 2° - As atribuicbes do cargo professor sdo as descritas na Lei 1410/2010

Art. 3° - Fica o Poder Executivo autorizado, através de decrelo, 2 alferar, de
acordo com a necessidade, as atribuicoes dos cargos efelivos

comissionados.

Art. 4° - Altera a nomenclatura do cargo Advogado, criado pela Lel 1.214/2008,

para Procurador Juridico.

Art. 5° - Os cargos comissionados, compreendidos por Assessor de Gabinete,
Assessor de Gabinete A, Assessor para Obras e Habitacao,
Assessor para Industria, Comércio, Agricultura e Meio Ambiente,
Assessor de Planejamento, Assessor de Governo e 0s Segretarios de
Fazenda, Administragao, Educagéo, Saude, Servico Sccial, Lullura &
Turismo, Educagdo Fisica e Desportos, Servicos Publicos

Urbanismo Obras e Viagao séo cargos de dedicacac exciusiva,

Art. 6° - Os ocupantes de cargos efetivos terdo sua carga horaria de acordo com
o descrito nas atribuicdes dos anexos, conforme consta no edital do

concurso de ingresso do servidor,

Art. 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se

as disposicdes emgontrario.

Edificio da Prefeitura Municip

Porecaty/ Estad
janeiro de 2023 (23/01/30231 (|/ . .
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JUSTIFICATIVA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01 /2023, de 23 de janeiro de
2023(23/01/2023).

SENHOR PRESIDENTE, SENHORES VEREADORES,

Submeto a consideracdo da Camara Municipal de
Porecatu, para fins de apreciagao e pretendida aprovagao, atendidos 0s
dispositivos que disciplinam o processo legislativo, o incluso Projeto de
Lei Complementar que especifica as atribuicdes de cargos efetivos( cargo
e emprego publico) e comissionados do executivo municipal.

Destaco que a presente propositura visa regularizar a situagfo dos
cargos existentes, vez que na criagao dos mesmos nao se estabeleceu as
atribuicoes.

As atribuicbes dos cargos, em sua maioria, foram extraidas da
Classificacdo Brasileira de Ocupagoes.

Convicto de que os ilustres membros dessa Casa |egislativa
haverdo de conferir o necessario apoio a esta propositura, solicito a Vossa
Exceléncia emprestar sua valiosa colaboragaoc no seu encaminhamento,
tendo em vista a importancia da matéria. No ensejo, apresento a Vossa
Exceléncia e aos seus eminentes Pares protestos de elevado apreco e
distinguida consideragao.

Fabio Luiz\Andrade
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ANEXO |- CARGOS EFETIVOS

CARGOS PUBLICOS

ADMINISTRADOR HOSPITALAR

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizagoes nas
areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informacoes,
financeira, tecnoldgica, entre outras; implementam programas e projetos;
elaboram  planejamento  organizacional, promovem estudos de
racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional. Prestam
consultoria administrativa a organizagoes e pessoas

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessa ocupacéo requer-se curso superior completo em
Administragdo de empresas ou Administragdo publica, com registro no
Conselho Regional de Administragdo (CRA).

CONDICOES DE TRABALHO: Trabalham em ambiente hospitalar da
administracao publica. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente
fechado, em horario diurno ou noturno. Estdo sujeitos a pressao por
cumprimento de prazos e metas.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ADMINISTRAR ORGANIZAGCOES

A.1 - Administrar materiais

A.2 - Administrar recursos humanos
A.3 - Administrar patriménio
A.4 - Administrar informagoes
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A.5 - Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor publico
A.6 - Gerir recursos tecnologicos
A.8 - Administrar sistemas, processos, organizagao e métodos

A.9 - Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais

B - ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

B.1 - Participar na definicdo da visdo e missao da instituicao
B.2 - Analisar a organizacao no contexto externo

B.3 - Analisar a organizagao no contexto interno

B.4 - Identificar oportunidades e problemas

B.5 - Definir estratégias

B.6 - Apresentar proposta de programas e projetos

B.7 - Estabelecer metas gerais e especificas

C - IMPLEMENTAR PROGRAMAS E PROJETOS

C.1 - Avaliar viabilidade de projetos

C.2 - ldentificar fontes de recursos

C.3 - Dimensionar amplitude de programas e projetos
C.4 - Tracar estratégias de implementagao

C.5 - Reestruturar atividades administrativas

C.6 - Coordenar programas, planos e projetos

C.7 - Monitorar programas e projetos

D - PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZACAO
D.1 - Analisar estrutura organizacional

D.2 - Levantar dados paré o estudo dos sistemas administrativos

D.3 - Diagnosticar métodos e processos
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D.4 - Descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacao de
servicos

D.5 - Elaborar normas e procedimentos
D.6 - Estabelecer rotinas de trabalho

D.7 - Revisar normas e procedimentos

E - REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

E.1 - Estabelecer metodologia de avaliagéo

E.2 - Definir indicadores e padroes de desempenho
E.3 - Avaliar resultados

E.4 - Preparar relatorios

E.5 - Reavaliar indicadores

F - PRESTAR CONSULTORIA AS ORGANIZACOES E PESSOAS

F.1 - Elaborar diagnostico

F.2 - Apresentar alternativas

F.3 - Emitir pareceres e laudos

F.4 - Facilitar processos de transformagao
F.5 - Analisar resultados de pesquisa

F.6 - Atuar na mediagdo e arbitragem

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
G.1 - Agir com iniciativa

G.2 - Demonstrar lideranga

G.3 - Demonstrar capacidade de sintese
G.4 - Demonstrar capacidade de negociagao
G.5 - Demonstrar raciocinio l6gico
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G.6 - Demonstrar visdo critica
G.9 - Administrar conflitos
G.12 - Demonstrar espirito empreendedor

G.13 - Demonstrar capacidade de decisao

ADVOGADO

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Representar o Municipio em juizo, ativa e passivamente, € promover sua
defesa e sustentacao judicial; Promover a cobranga judicial e extrajudicial
da divida ativa e demais créditos municipais, com exclusividade;
Apresentar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Executivo em acdes de Mandados de Seguranca e Mandados de
Injuncdo; Representar o Municipio em agbes trabalhisias =it
informacdes sobre matérias relacionadas a processos judiciais em qus
Municipio tenha interesse; Apreciar previamente os processos licilalorios,
minutas de contratos, convénios, acordos e demais atos relalivos a
obrigacbes assumidas pelos orgaos da administracao direta, emitindo
parecer quando necessario; Apreciar atos que impliguem alienacgéo do
patriménio imobiliario e mobiliario municipal, bem como autorizagao,
permissao e concessao de uso; Promover de forma exclusiva a cobranga
da divida publica e executar as decisbes dos Tribunais de Contas
favoraveis a Fazenda Publica Municipal; Propor agao Direta de
Inconstitucionalidade de leis ou atos normativos violadores da
Constituicdo Federal e da Constituicdo Estadual; Propor agao declaratoria
de nulidade ou anulagdo de atos havidos como llegais ou
inconstitucionais: Exercer o controle sobre as desapropriagoes; Atuar
perante o Tribunal de Contas do Estado na defesa dos interesses do
Municipio.

PRE-REQUISITOS:
O exercicio dessas ocupagbes requer ensino superior completo ¢ o

exame da OAB do estado de domicilio civil do bacharel em direito, com

registro na OAB.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Executam suas fungbes com supervisdo do procurador geral ou
secretario da pasta, em ambiente fechado e em horario diurno e
ocasionalmente no periodo noturno ou ainda na forma home office,
trabalham sob pressao, levando a situagao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E QOMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - POSTULAR EM JUIZO

A1
A2
A.3
A4
A5
A.6
A7
A.8

A.9

Propor acées

Contestar agbes

Intervir no curso do processo

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico
Avaliar provas documentais e orais

Instruir a parte

Efetuar diligéncias

Utilizar o trabalho de assistentes técnicos

Realizar audiéncias trabalhistas

A.10 - Realizar audiéncias civeis

A.11 - Recorrer de decisdes

A.12 - Sustentar oralmente uma questao

A.13 - Cumprir prazos legais

B - PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE

B.1 - Mediar questoes

B.2 - Contribuir na elaboragéo de projetos de lei

B.3 - Analisar legislagéo para atualizagao e implementagao

B.4 - Arbitrar interesses das partes

B.5 - Assessorar negociagdes nacionais

X0
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B.6 - Formalizar parecer técnico-juridico
B.7 - Elaborar relatorios

B.8 - Realizar audiéncias administrativas
B.9 - Firmar acordos

B.10 - Receber e dar quitagao

B.11 - Participar de negociagées coletivas
B.12 - Promover reunides

B.13 - Cumprir prazos contratuais

B.14 - Integrar comissdes nacionais de especialistas

C - REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS

C.1 - Definir o ambito da auditoria

C.2 - Formar a equipe de profissionais

C.3 - Entrevistar pessoas envolvidas na area auditada
C.4 - ldentificar problemas

C.5 - Apontar riscos e solugdes

C.6 - Implementar solugdes juridicas

C.7 - Acompanhar resultados

D - ANALISAR A SOLICITAGAO DO INTERESSADO

D.1 - Ouvir o interessado

D.2 - Verificar a existéncia de conflitos de interesses
D.3 - Reunir documentacao basica

D.4 - Analisar fatos, relatérios e documentos

E - DEFINIR A NATUREZA JURIDICA DA QUESTAO

E1 - Coletar informacdes pertinentes a questao
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E.4
E.S5
EG

Pesquisar a possibilidade juridica do caso
Interpretar a norma juridica

Escolher a estratégia da atuagao

Expor ao interessado as possibilidades de éxito

Obter autorizagao do cliente

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

F.1
F.2
F.3
F.4
F.5
F.6
F.7
F.8
F.8

Agir com ética

Demonstrar criatividade

Evidenciar raciocinio l6gico

Demonstrar capacidade interpretativa

Agir com prontidao

Demonstrar paciéncia

Demonstrar tolerancia

Demonstrar capacidade de convencimento

Evidenciar eloquéncia verbal

F.10 - Demonstrar persisténcia

F.11 - Evidenciar urbanidade no trato pessoal

F.12 - Manter controle emocional

F.13 - Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos

F.14 - Desenvolver expressao corporal

F.15 - Dominar expressao escrita

ARMADOR

Carga Horaria: 40 horas semanais

1 - DESCRICAO SUMARIA:
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Preparam a confecgdo de armacgdes e estruturas de concrelo e de corpos
de prova. Cortam e dobram ferragens de lajes. Montam & aplicam
armacdes de fundagdes, pilares e vigas. Moldam corpos de prova.

2 - PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupacgdes requer-se escolaridade entre quarta e
sétima séries do ensino fundamental.

3 - CONDICOES DE TRABALHO: O trabalho é realizado a céu aberto,
durante o dia e suas atividades s&o em posi¢gdes desconfortaveis durante
longos periodos e estdo expostos a ruido intenso.

4 - ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PREPARAR A CONFECCAO DE ARMACOES DE ESTRUTURAS
DE CONCRETO E DE CORPOS DE PROVA

A.1 - Interpretar projetos de arquitetura e estrutural
A.2 - Definir o local de trabalho

A.3 - Montar bancadas

A.4 - Montar maquinas de corte

A.5 - Relacionar materiais para armacao de ferragens
A.6 - Selecionar vergalhoes

A.7 - Medir ferragens e armagoes

B - CORTAR FERRAGENS

B.1 - Analisar medidas das pegas para corte

B.2 - Esbocar o processo de corte

B.3 - Definir o corte nas barras conforme o comprimento das pecas
B.4 - Montar gabaritos para corte

B.5 - Serrar pegas conforme o projeto

B.6 - Cortar pegas conforme o projeto

C - DOBRAR FERRAGENS
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C.5

C6

D -
DA
D.2
D.3
D.4

D.5

g -
E.1
E2
£:3
E.4
E.S
E.6

F -
il
F.2
F.3

F.4

Analisar as caracteristicas de armag¢des (angulos e medidas)

Fixar pinos em bancadas

1

Montar gabarito para dobragem

'

Avaliar o diametro da ferragem

Posicionar a chave de dobragem (cano ou cantoneira)

Girar a chave de dobragem conforme o angulo pedido

MONTAR ARMACOES
- Identificar as barras de distribuicdo de armacgoes

- Montar barras de distribuigcao

Emendar barras de distribuigao

Marcar espagamentos de estribos

- Fixar os estribos

APLICAR ARMACOES

Posicionar armacoes conforme gabaritos

]

Identificar as posi¢cées de montagem das vigas

Fixar espacadores esternos as armagoes

Unir armacdes de fundagoes e pilares

Unir armacgdes de vigas e pilares

Amarrar ferragens de lajes em vigas

MOLDAR CORPOS DE PROVA
- Coletar materiais para corpos de prova

Encher formas de corpos de prova conforme normas técnicas

- Desmoldar corpos de prova apos 24 horas

- Embalar corpos de prova para transporte
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F.5 - Armazenar corpos de prova em camaras umidas ou em imersao em
agua

F.6 - Realizar ensaios de compressao
F.7 - Interpretar os resultados de ensaios de compressao
F.8 - Calcular fck dos corpos de prova

F.9 - Converter medidas de fck para mpa

F.10 - Registrar resultados de ensaios de compressao

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Trabalhar em equipe

G.2 - Demonstrar responsabilidade
G.3 - Demonstrar iniciativa

G.4 - Trabalhar em grandes alturas
G.5 - Reconhecer limitagdes pessoais
G.6 - Trabalhar sobre pressao

ATENDENTE DE SAUDE

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Os trabalhadores em servigos de promogao e apoio a saude, visitam
domicilios periodicamente; orientam a comunidade para promogao da
salde: assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de salide,
sob orientacéo e superviséo de profissionais da saude; rastreiam focos de
doencas especificas; promovem educagao sanitaria e ambiental,
participam de campanhas  preventivas; incentivam  atividades
comunitarias: promovem comunicagao entre unidade de
autoridades e comunidade.

PRE-REQUISITOS:
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Sao empregados que atuam no ramo da saude e servigo social
Trabalham em equipe, sob supervisdo permanente e ocasional em
horarios diurnos e em rodizio de turnos. Trabalham em local fechado ou a
céu aberto, dependendo da necessidade. Frequentemente sao expostos
as variagbes de temperatura, materiais toxicos, doencgas contagiosas e
risco de acidentes com materiais perfurocortantes.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em equipe, sob supervisdo permanente e ocasional em
horarios diurnos ou noturnos e em rodizio de turnos. Trabalham em local
fechado ou a céu aberto, dependendo da necessidade. Freguentemente
sdo expostos as variagées de temperatura, materiais toxicos, doencas
contagiosas e risco de acidentes com materiais perfurocortantes.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS. Al =M
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A e
Al
A2
A3
A4
A.5
A6
A7
A.8
A.9

VISITAR DOMICILIOS

- Dialogar com a populagao

- Verificar a existéncia de animais

- Analisar relacionamento entre os membros da familia

- Detectar problemas (saude e social)

- Acompanhar crescimento e desenvolvimento das criancas

- Acompanhar evolugdo da gestacao

- Acompanhar doentes portadores de doengas cronico-degenearativas
- Encaminhar para servigo de saude

- Verificar obediéncia a prescri¢ao médica

A.10 - Controlar condigdes de armazenamento de medicamentos no
domicilio

A.11 - Aferir pressao arterial (em alguns casos)

A.12 - Hidratar criancas (em casos de desidratacao leve)

A.13 - Identificar casos de violéncia domeéstica
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A.14 - Acompanhar evolugao da satde do paciente

A.15 - Realizar inspegao domiciliar

B - ORIENTAR A COMUNIDADE PARA PROMOGAO DA SAUDE
B.1 - Orientar paciente sobre o tratamento médico
B.2 - Orientar casais sobre planejamento familiar

B.3 - Orientar comunidade sobre prevengao (dst, gravidez indesejada,
dependéncia quimica, entre outros)

B.4 - Orientar familia sobre cuidados com pacientes

B.5 - Orientar sobre gravidez, parto e pos-parto

B.6 - Orientar sobre cuidados com o bebé

B.7 - Orientar sobre cuidados com os animais

B.8 - Orientar familia sobre vacinas

B.9 - Orientar familia na prevengao de acidentes domésticos

B.10 - Orientar familia sobre alimentacao

B.11 - Orientar sobre o melhor aproveitamento dos alimentos
B.12 - Ensinar elaboragado da multimistura

B.13 - Orientar sobre saltde bucal

B.14 - Orientar sobre direitos e orgaos competentes

B.15 - Orientar sobre a medicina tradicional indigena

B.16 - Orientar sobre a necessidade de tratamento meédico

B.17 - Orientar sobre medidas de prevencao ao aparecimento de focos
de vetores

C - ASSISTIR PACIENTES
C.1 - Acionar profissionais de satde quando necessario

C.2 - Levar pacientes ao servigo de saude
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C.3 - Marcar consultas para os pacientes

C.4 - Acionar 6rgaos publicos em casos de negligéncia

C.5

- Acompanhar visita da equipe de salde (meédico, dentista,

enfermeiro, entre outros)

C.6 - Acompanhar pacientes nos deslocamentos internos e externos
C.7 - Encaminhar dietas para pacientes

C.8 - Recepcionar pacientes na unidade de saude

C.9 - Coletar sangue para analise

C.10 - Coletar material para exames preventivos ginecologicos
C.11 - Preparar material para esterilizagao

C.12 - Vacinar pessoas

C.13 - Retirar pontos

C.14 - Banhar paciente

C.15 - Preparar consultérios

C.16 - Orientar sobre administragéo de medicagao

C.17 - ldentificar sinais e sintomas

C.18 - Fazer exames de eletrocardiograma

D - RASTREAR FOCOS DE DOENCAS ESPECIFICAS

D.1 - Visitar local de foco (casa, escola, bairro e aldeia)

D.2 - Avaliar condigdes do ambiente

D.3 - Verificar fontes de risco

D.4 - Checar informagoes

D.5 - Avaliar condicoes de salde dos animais

D6 - Informar aos 6rgaos competentes

D7 - Coletar material e dados, in loco, para analise (agua, lixo, ¢

outros)

e
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D.8 - Monitorar resultados de exames
D9 - Realizar coleta de amostras de vetores endémicos (larvas,

carrapatos e etc..)

E - REALIZAR PARTOS (PEGAR CRIANCA)
E.1 - Desinfetar as méos

E.2 - Esterilizar material

E.3 - Examinar posigcao do bebé

E.4 - Realizar exame de toque

E.5 - Preparar local para o parto

E.6 - Preparar material para o parto
E.7 - Aparar o bebé

E.8 - Limpar o bebé

E.9 - Aspirar vias aéreas do bebé

E.10 - Cortar cordao umbilical

E.11 - Aquecer o bebé

E.12 - Tirar placenta (desocupar a mae)

E.13 - Limpar a mae-parturiente

F - PROMOVER EDUCACAO SANITARIA E AMBIENTAL
F.1 - Orientar sobre uso da agua

F2 . Orientar sobre limpeza e os cuidados com caixa dagua e
reservatorios

F 3 - Orientar sobre construcdo de fossa
F.4 - Esclarecer sobre a disposigdo do lixo
F 5 - Orientar sobre coleta seletiva de lixo

F 6 - Orientar sobre criagao de animais
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F.7 - Orientar sobre conservagao de alimentos

F.8 - Orientar familia sobre condigbes de higiene
F.9 - Orientar sobre tratamento da agua

F.10 - Orientar sobre conservagao do meio ambiente

F.11 - Orientar sobre manutengao de fossa

G - PARTICIPAR DE CAMPANHAS PREVENTIVAS
G.1 - Divulgar campanhas de saude
G.2 - Preparar material de apoio

(.3 - Distribuir material educativo

G.4 - Distribuir material preventivo (cloro, preservativo, kit odontologico,

anticoncepcional, etc)

G.5 - Aplicar flior em criangas nas escolas (juntamente com dentistas)
G.6 - Participar de cursos de capacitacao

G.7 - Orientar comunidade sobre prevengao da dengue (dia d)

G.8 - Vacinar contra-raiva (caes e gatos)

G.9 - Realizar arrastdes para redugéo de criadouros

G.10 - Realizar censo animal para controle de raiva e leishmaniose

H - INCENTIVAR ATIVIDADES COMUNITARIAS

H.1 - Identificar espagos para realizagao de eventos
H.2 - Preparar espaco para realizagao de eventos
H.3 - Organizar grupos de apoio

H.4 - Organizar atividades fisicas

H.5 - Encaminhar criangas para programas especiais

H.6 - Organizar grupos para atividades (criangas, adolescentes, pals,

terceira idade, gestantes)

20
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H.7 - Organizar atividades sociais

H.8 - Organizar visitas a maternidade com grupo de gestanies

H.9 - Organizar grupos de orientagao

H.10 - Convidar pessoas para eventos

H.11 - Divulgar eventos e atividades

J.1

J.2
J.3
J.4
3.8
J.6
J.7
J.8
J:8

PROMOVER COMUNICACAO

- Participar de grupos e comités representativos

Encaminhar reclamagdes da populagao

- Dar subsidios para os conselhos que elaboram politicas priblicas

- Discutir nos conselhos, as necessidades e caréncias da comunidad
- Promover encontros e reuniées com autoridades e comunidacde

- Participar de reunides profissionais

Viabilizar comunicacéo entre indigenas e nao indigenas
- Interagir com escolas

- Ministrar palestras

EXECUTAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

- Cadastrar familia

- Planejar roteiro de visitas

- Realizar mapeamento da area

- Registrar informagoes sobre pacientes

- Selecionar prontuario de paciente agendado
- Arquivar prontuérios e fichas de atendimento
- Preencher mapa/boletim diario

- Elaborar relatorios

- Preencher solicitagdo de medicagao
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J.10 - Preencher cartdo de vacinas

J.11 - Comunicar oficialmente a zoonoses

J.12 - Notificar a vigilancia

J.13 - Registrar documentos sobre acidentes de trabalho
J.14 - Preencher ficha domiciliar

J.15 - Fazer check-list de equipamentos e materiais

J.16 - Consultar mapas e plantas baixas do municipio

J.17 - Solicitar conserto de equipamentos

K - VERIFICAR A CINEMATICA (CENA DA EMERGENCIA)

K.1 - Sinalizar cena da emergéncia

K.2 - Verificar tipo da emergéncia

K.3 - Coletar informacdes sobre a cena da emergéncia
K.4 - Avaliar riscos

K.5 - Acionar orgdos competentes

K6 - Preservar cena da emergéncia

L - SOCORRER VITIMA

L1 - Identificar-se para a vitima e/ou acompanhante
L.2 - Checar sinais vitais (ssvv)

L.3 - Liberar vias aéreas

.4 - Verificar nivel de consciéncia

L.5 - Oxigenar a vitima

L.6 - Imobilizar a vitima

L.7 - Estancar hemorragias

L.8 - Fazerusodod.e.a.

L9 - Realizar massagem cardiaca
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L.10 - Realizar assepsia

L.11 - Fazer curativos

L.12 - Ministrar medicagao (v.o.; i.m.; e.v.) com orientagao medica
L.13 - Repassar informagdes ao medico

L.14 - Preservar vitima

L.15 - Desencarcerar vitima (condi¢gdes seguras)

L.16 - Transportar vitima

L.17 - Selecionar equipamentos de resgate

M - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
M.1 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
M.2 - Demonstrar paciéncia

M.3 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

M.4 - Demonstrar seguranga

M.5 - Demonstrar capacidade de identificar limites
M.6 - Demonstrar capacidade de lidar com estresse
M.7 - Demonstrar respeito as pessoas

M.8 - Demonstrar capacidade de administrar conflitos

M.9 - Demonstrar capacidade de respeitar cultura, tradicao, costumes e
crengas

M.10 - Demonstrar capacidade de estabelecer prioridades

M.11 - Demonstrar capacidade de organizar o tempo

M.12 - Demonstrar capacidade de observagao

M.13 - Demonstrar capacidade de conviver com doengas € morte
M.14 - Demonstrar capacidade de impor respeito

M.15 - Demonstrar capacidade de conquistar a confianga

M.16 - Demonstrar lideranca
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M.17 - Demonstrar auto controle
M.18 - Demonstrar capacidade de improvisagao
M.19 - Usar E.P.Is.

M.20 - Demonstrar coordenagao motora

ASSISTENTE SOCIAL

Carga Horaria: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacao),
servicos e recursos sociais e programas de educacao; planszjam,
coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferente:
areas de atuacgdo profissional (seguridade, educagéo, trabalho, juridic:
habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada
desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer curso superior em servigo social
para a ocupacéo de Assistente social e registro no conselho de classe
competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em instituicbes das esferas publica, bem como em ONG. O
foco de atuacdo é a familia (ou individuo). Trabalham em equipe, sob
supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em horario diurno,
podendo, o assistente social pode trabalhar em horarios irregulares
durante plantdes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalham
sob pressao, levando a situagao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E C}OMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

v
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A - DESENVOLVER CAPACIDADES E POSSIBILIDADES INDIVIDUAIS

E COLETIVAS

A.1 - Esclarecer duvidas

A.2 - Orientar sobre direitos e deveres

A.3 - Orientar sobre acesso a direitos instituidos

A.4 - Orientar sobre rotinas da instituicao

A.5 - Orientar sobre cuidados especiais

A.6 - Orientar sobre servigos e recursos sociais

A.7 - Ensinar a otimizagédo do uso de recursos

A.8 - Orientar sobre a otimizagdo do uso de recursos
A.9 - Orientar sobre normas, codigos e legislagao

A.10 - Orientar sobre contetido de processo e procedimentos

A.11 - Orientar sobre aspectos ergonémicos do trabalho

A.12 - Organizar grupos soécio-educativos

A13
A14
A15
A16
A17
A.18
A.19
A.20

B -

Facilitar grupos socio-educativos

Elaborar instrumentos técnicos

Orientar sobre direitos sociais

Realizar cursos, palestras, reunidées e capacitagoes
Produzir material educativo

Desenvolver grupos e atividades socioeducativas
Encaminhar para acesso a direitos instituidos

Avaliar capacidades, possibilidades e limitacoes

PLANEJAR POLITICAS SOCIAIS

B.1 - Elaborar planos, programas projetos e servigos

B.2 - Delimitar o problema

B.3 - Definir publico beneficiario
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B.4 - Definir objetivos e metas

B.5 - Definir metodologia

B.6 - Formular propostas

B.7 - Estabelecer prioridades

B.8 - Estabelecer critérios de atendimento
B.9 - Programar atividades

B.10 - Estabelecer cronograma

B.11 - Definir recursos humanos

B.12 - Definir recursos materiais

B.13 - Definir recursos financeiros

B.14 - Consultar organizagoes e especialistas

B.15 - Definir parceiros

B.16 - Analisar demanda e coberturas

B.17 - ldentificar demandas

B.18 - Organizar o processo participativo na politica

B.19 - Definir resultados e aquisicbes desejadas na politica

B.20 - Assessorar 6rgaos publicos, empresas e organizagoes civis

C - PESQUISAR A REALIDADE SOCIAL

C.1 - Realizar estudo so6cio econdémico

C.2 - Pesquisar interesses e necessidades da populacao

C.3 - Mapear o perfil social do usuario

C.4 - Pesquisar caracteristicas da area de atuagao

C.5 - Pesquisar informagées ‘in loco’

C.6 - Pesquisar organizacoes e instituicoes plblicas e privadas
C.7 - Realizar pesquisas bibliograficas e documentais

C 8 - Estudar viabilidade de projetos propostos
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C.9 - Levantar nUmero de usuarios
C.10 - Coletar dados

C.11 - Organizar dados coletados

C.12 - Compilar dados

C.13 - Tabular dados

C.14 - Difundir resultados da pesquisa
C.15 - Buscar parceiros

C.16 - Pesquisar a satisfagaéo do usuario
C.17 - Realizar estudo sécio territorial

C.18 - Analisar dados

D - EXECUTAR PROCEDIMENTOS TECNICOS

D.1 - Registrar atendimentos

D.2 - Denunciar situagdes de violéncia e violacao de direitos
D.3 - Solicitar vagas em servigos e equipamentos sociais
D.4 - Elaborar relatérios técnicos

D.5 - Elaborar pareceres técnicos

D.6 - Formular rotinas e procedimentos profissionais

D.7 - Integrar grupos de estudo de casos

D.8 - Formular instrumental (Formularios, questionarios, etc)

D.9 - Realizar entrevistas sociais

D.10 - Realizar atendimentos sociais

D.11 - Notificar suspeitas e situagdes confirmadas de maus lratos
D.12 - Elaborar estudo e pericia social

D.13 - Emitir laudo e parecer social

D.14 - Realizar avaliagéo social

D.15 - Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA =

D.16 - Realizar visitas domiciliares e institucionais

D.17 - Participar de simposios, congressos e eventos técnico-cientificos

D.18 - Participar de grupos de estudo

E -
&,
E.2
E.&
E.4
E.5
E.6
E.7

E.8

AVALIAR ACOES

Acompanhar a execugéo de programas, projetos, servicos e planos
Analisar as técnicas utilizadas

Avaliar custos

Avaliar resultados de programas, projetos, servigos e planos
Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usuario
Criar critérios e indicadores para avaliagao

Aplicar instrumentos de avaliagéo

Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos, servigos

e planos propostos

E.9 - Avaliar satisfagéo dos usuarios

E.10 - Monitorar as acdes em desenvolvimento

F - PROMOVER EVENTOS TECNICOS E SOCIAIS

F.1 - Determinar natureza e objetivos do evento

F2 -

F.3 -

F4 -

F.5 -

F.6 -

F7 -

F.8

.9 -

Preparar programacgao

Divulgar o evento

Publicar os resultados do evento
Preparar material técnico
Contratar pessoal e servigos
Providenciar material operacional
Convidar participantes

Preparar anais para publicagao

(op
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G - ARTICULAR RECURSOS DISPONIVEIS
G.1 - ldentificar recursos sociais disponiveis
G.2 - Identificar recursos financeiros disponiveis
G.3 - Negociar com organizagoes e instituicées publicas e privadas
G.4 - Formar parcerias
G.5 - Captar recursos financeiros, materiais € humanos
G.6 - Articular uma rede de atendimento
G.7 - Articular recursos para a insergao no mercado de trabalho
G.8 - Identificar possibilidades de geracao de renda
G.9 - Articular com movimentos sociais
G.10 - Realocar recursos disponiveis
G.11 - Propor verbas orgamentarias
(G.12 - Participar de comissoes técnicas
G.13 - Participar de conselhos de direitos e politicas publicas
G.14 - |dentificar redes de apoio socio familiar e comunitario
G.15 - Articular com poder executivo e judiciario nas trés esferas de
poder

H - REALIZAR A GESTAO DE PROGRAMAS, PROJETOS, SERVICOS,
BENEFICIOS E EQUIPAMENTOS

H.1 - Coordenar programas, projetos, servicos, beneficios
equipamentos

H.2 - Coordenar grupos de trabalho
H.3 - Recrutar pessoal

H.4 - Selecionar pessoal

H.5 - Escalar pessoal

H.6 - Atribuir tarefas a equipe

H.7 - Capacitar pessoal
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H.8 - Supervisionar trabalho dos técnicos da area

H.9 - Supervisionar estagios curriculares

H.10 - Realizar coordenacgao técnica do servigo social

H.11 - Realizar preceptoria profissional

DESEMPENHAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

Preencher formularios

Providenciar documentacao oficial
Cadastrar usuarios, entidades e recursos
Controlar fluxo de documentos
Administrar recursos financeiros
Controlar custos

Controlar dados estatisticos

Fazer estatisticas

Requisitar reforgo policial

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

J.1
J.2
J.3
J.4
J.5
J.6

7
J.8

ME:

J.10 - Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo,

Trabalhar com ética profissional

Demonstrar capacidade de escuta profissional
Lidar com situagoes adversas

Contornar situagdes adversas

Trabalhar em equipe

Demonstrar auto-controle

Lidar com estresse

Demonstrar persisténcia

Mediar conflitos

de orientagao sexual, etc

8
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J.11 - Demonstrar criatividade
J.12 - Manter o sigilo profissional

J.13 - Demonstrar ousadia

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Desempenham atividades técnicas de enfermagem na adminisiracao
publica como: hospitais, ubs, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica e domicilios; terapia, puericultura, pediatria,

psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administram medicamentos, posicionam de forma adequada o paciente e
o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e dao continuidade aos
plantées. Trabalham em conformidade as boas praticas, normas
procedimentos de biosseguranga. Realizam registros e elaboram
relatérios técnicos. Desempenham atividades e realizam agoes para
promogao da saude da familia.

PRE-REQUISITOS:

Para os auxiliares de enfermagem requer-se ensino fundamental cursos
de qualificac@o profissional.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Trabalham em hospitais, ubs, clinicas ou servigos sociais. Organizam-se
em equipe, atuando com supervisao permanente de enfermeiro ou outro
membro de equipe de salde, de nivel superior. Trabalham em ambientes
fechados e com revezamentos de turnos. E comum trabalharem sob
pressao, levando a situagado de estresse. Em algumas atividades, podem
ser expostos a contaminacéao biolégica, material toxico e a radiagao.
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ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - EFETUAR PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO

A.1 - Apresentar-se situando paciente no ambiente
A.2 - Arrolar pertences de paciente

A.3 - Controlar sinais vitais

A.4 - Mensurar paciente (peso, altura)

A.5 - Higienizar paciente

A.6 - Fornecer roupa

A.7 - Colocar grades laterais no leito

A.8 - Conter paciente no leito

B - ORGANIZAR AMBIENTE DE TRABALHO
B.1 - Providenciar material de consumo
B.2 - Inspecionar carrinho de parada cardio-respiratoria (pcr)

B.3 - Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto
de enfermagem

B.4 - Fiscalizar validade de materiais e medicamentos
B.5 - Encaminhar material para exames

B.6 - Arrumar camas

B.7 - Arrumar rouparia

C - DAR CONTINUIDADE AOS PLANTOES
C.1 - Vistoriar cada paciente

C2 - Resolver pendéncias (medicamentos, curativos, exames,
encaminhamentos, jejum, entre outras)

C.3 Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento
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D - TRABALHAR COM BIOSSEGURANCA E SEGURANCA

D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8
D.9
D.10
D.11
D.12

D.13

1

Lavar maos antes e apds cada procedimento
Usar equipamento de protecao individual (epi)
Paramentar-se

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos
Providenciar limpeza concorrente e terminal
Desinfectar aparelhos e materiais

Esterilizar instrumental

Transportar roupas e materiais para expurgo
Acondicionar perfurocortante para descarte

Descartar material contaminado

Vistoriar instalagdes e trabalhadores

Vacinar-se

]

Seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente

E - PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

=%
=k
E.3
E.4
E.S5
E.6
Ed
E.8
E.9

Definir territério de atuagao

Mapear area de atuagao

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promogao a saude

Atualizar informagées cadastrais

Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espagos comunitarios
Realizar acdes de prevengao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situagdes locais

Notificar doencas, agravos e situagoes de importancia local

E 10 - Identificar necessidades dos usuarios
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E.11 - Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacao
adescrita

E.12 - Coordenar o cuidado dos usuarios

E.13 - Promover a integralidade do cuidado

E.14 - Participar das atividades de planejamento

E.15 - Participar das avaliagdes da equipe

E.16 - Incentivar a participagéo da comunidade

E.17 - ldentificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
£.18 - Registrar as atividades nos sistemas de informacéao

E.19 - Participar das atividades de educagdo permanente

E.20 - Definir agbes de acordo com prioridades locais

E.21

Participar do gerenciamento de insumos

F - COMUNICAR-SE

£
E:2
E3
E.4
E.S
E.6
E.7
E.8
ES

Orientar familiares e paciente

Orientar familia sobre doenca mental

Trocar informagdes técnicas

Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos
Chamar médico nas intercorréncias

Recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada
Etiquetar pertences de paciente

Etiquetar prescrigao médica (leito, nome e registro do paciente)

Marcar tipo de contaminagao do hamper e lixo

E.10 - Registrar intercorréncias e procedimentos realizados

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

F.1 - Demonstrar compreensao

(&
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F.2 - Demonstrar capacidade de atengéo

F.3 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado
F.4 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

F.5 - Demonstrar coordenagéo motora fina

F.6 - Demonstrar capacidade de persuasao

F.7 - Demonstrar empatia

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Os trabalhadores em servicos de promogdo e apoio a saude, visitam
domicilios periodicamente; orientam a comunidade para promogao da
salde; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de salide,
sob orientacédo e supervisdo de profissionais da satde; rastreiam focos de
doencas especificas; realizam partos; promovem educacao sanitara ¢
ambiental: participam de campanhas preventivas; incentivam alividades
comunitarias; promovem comunicagdo entre unidade de sautde,
autoridades e comunidade; realizam manutencdo dos sistemas de
abastecimento de agua;, executam tarefas administrativas; verificam =
cinematica da cena da emergéncia; socorrem as vitimas e realizam agoes
de controle de endemias.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio profissional requer ensino fundamental, alem de curso
profissionalizante com duragéo de duzentas a quatrocentas horas-aula. A
principal caracteristica do agente comunitario de saude, do visitador
sanitario & a capacidade de relagoes interpessoais, mobilizada no trabaho
de orientagéo junto a comunidade, no que se refere a salide e prevencao
de doencas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Sao empregados que atuam no ramo da saude e servico social
Trabalham em equipe, sob supervisdo permanente € ocasional em

Ly

&It
. .
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horarios diurnos e em rodizio de turnos. Trabalham em local fechado ou a
céu aberto, dependendo da necessidade. Frequentemente sao expostos
as variagcbes de temperatura, materiais toxicos, doencas contagiosas e
risco de acidentes com materiais perfurocortantes.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - VISITAR DOMICILIOS

A.1 - Dialogar com a populagao

A.2 - Verificar a existéncia de animais

A.3 - Analisar relacionamento entre os membros da familia

A.4 - Detectar problemas (saude e social)

A.5 - Acompanhar crescimento e desenvolvimento das criancas

A6 - Acompanhar evolucao da gestacao

A.7 - Acompanhar doentes portadores de doengas crénico-degenerativas
A.8 - Encaminhar para servigo de saude

A.9 - Verificar obediéncia a prescrigao médica

A.10 - Controlar condicbes de armazenamento de medicamentos no
domicilio

A.11 - Aferir pressao arterial (em alguns casos)

A.12 - Hidratar criangas (em casos de desidratacéo leve)
A.13 - Identificar casos de violéncia domestica

A.14 - Acompanhar evolugédo da saude do paciente

A.15 - Realizar inspegao domiciliar

B - ORIENTAR A COMUNIDADE PARA PROMOGAO DA SAUDE
B.1 - Orientar paciente sobre o tratamento médico
B.2 - Orientar casais sobre planejamento familiar

B3 - Orientar comunidade sobre prevencgao (dst, gravidez indesejaca,
dependéncia quimica, entre outros)
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B.4 - Orientar familia sobre cuidados com pacientes

B.5 - Orientar sobre gravidez, parto e pés-parto

B.6 - Orientar sobre cuidados com o bebé

B.7 - Orientar sobre cuidados com os animais

B.8 - Orientar familia sobre vacinas

B.9 - Orientar familia na prevencéo de acidentes domésticos

B.10 - Orientar familia sobre alimentagéo

B.11 - Orientar sobre o melhor aproveitamento dos alimentos
B.12 - Ensinar elaboragao da multimistura

B.13 - Orientar sobre salde bucal

B.14 - Orientar sobre direitos e érgaos competentes

B.15 - Orientar sobre a medicina tradicional indigena

B.16 - Orientar sobre a necessidade de tratamento medico

B.17 - Orientar sobre medidas de prevengdo ao aparecimento de focos
de vetores

C - ASSISTIR PACIENTES

C.1 - Acionar profissionais de satde quando necessario

C.2 - Levar pacientes ao servigo de saude

C.3 - Marcar consultas para os pacientes

C.4 - Acionar 6rgdos publicos em casos de negligéncia

C.5 - Acompanhar visita da equipe de saude (médico, dentisia,

enfermeiro, entre outros)

C.6 - Acompanhar pacientes nos deslocamentos internos e externos

C.7 - Encaminhar dietas para pacientes
C.8 - Recepcionar pacientes na unidade de saude
C.9 - Coletar sangue para analise

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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C.10 - Coletar material para exames preventivos ginecologicos
C.11 - Preparar material para esterilizagao

C.12 - Vacinar pessoas

C.13 - Retirar pontos

C.14 - Banhar paciente

C.15 - Preparar consultérios

C.16 - Orientar sobre administracao de medicacgao

C.17 - Identificar sinais e sintomas

C.18 - Fazer exames de eletrocardiograma

D - PROMOVER COMUNICACAO

D.1 - Participar de grupos e comités representativos

D.2 - Encaminhar reclamagdes da populagéo

D.3 - Dar subsidios para os conselhos que elaboram politicas publicas

D4 - Discutir nos conselhos, as necessidades e caréncias
comunidade

D.5 - Promover encontros e reunides com autoridades e comunidade
D.6 - Participar de reunides profissionais

D.7 - Viabilizar comunicacéo entre indigenas e nao indigenas

D.8 - Interagir com escolas

F- EXECUTAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

F.1 - Cadastrar familia

F.2 - Planejar roteiro de visitas

F.3 - Realizar mapeamento da area
F.4 - Registrar informagdes sobre pacientes
F.5 - Selecionar prontuario de paciente agendado
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F.6 - Arquivar prontuarios e fichas de atendimento
F.7 - Preencher mapa/boletim diario

F.8 - Elaborar relatorios

F.9 - Preencher solicitagao de medicagao

F.10 - Preencher cartdao de vacinas

F.11 - Comunicar oficialmente a zoonoses

F.12 - Notificar a vigilancia

F.13 - Registrar documentos sobre acidentes de trabalho
F.14 - Preencher ficha domiciliar

F.15 - Fazer check-list de equipamentos e materiais

F.16 - Consultar mapas e plantas baixas do municipio

F. 17 - Solicitar conserto de equipamentos

G - SOCORRER VITIMA

G.1 - ldentificar-se para a vitima e/ou acompanhante
G.2 - Checar sinais vitais (ssvv)

G.3 - Liberar vias aéreas

G.4 - Verificar nivel de consciéncia

G.5 - Oxigenar a vitima

G.6 - Imobilizar a vitima

G.7 - Estancar hemorragias

G.8 - Fazerusodod.e.a.

G.8

Realizar massagem cardiaca

G.10 - Realizar assepsia

G.11 - Fazer curativos

G.12 - Ministrar medicacgao (v.o.; i.m.; e.v.) com orientagao médica

G.13 - Repassar informagoes ao medico
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G.14 - Preservar vitima
G.15 - Desencarcerar vitima (condi¢cdes seguras)
G.16 - Transportar vitima

G.17 - Selecionar equipamentos de resgate

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
H.2 - Demonstrar paciéncia

H.3 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

H.4 - Demonstrar seguranca

H.5 - Demonstrar capacidade de identificar limites
H.6 - Demonstrar capacidade de lidar com estresse
H.7 - Demonstrar respeito as pessoas

H.8 - Demonstrar capacidade de administrar conflitos

H.9 - Demonstrar capacidade de respeitar cultura, tradigao, costumes e
crengas

H.10 - Demonstrar capacidade de estabelecer prioridades

H.11 - Demonstrar capacidade de organizar o tempo

H.12 - Demonstrar capacidade de observagao

H.13 - Demonstrar capacidade de conviver com doengas e morte
H.14 - Demonstrar capacidade de impor respeito

H.15 - Demonstrar capacidade de conquistar a confianca

H.16 - Demonstrar lideranca

H.17 - Demonstrar auto controle

H.18 - Demonstrar capacidade de improvisagao

H.19 - Usar EPI

H.20 - Demonstrar coordenagé&o motora
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracao, finangas e logistica; atendem publico em geral, fornecendo

e recebendo informacgdes sobre servicos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

PRE-REQUISITOS:
Para o acesso as ocupacgbes dessa familia ocupacional requer-se o

ensino médio completo, um a dois anos de experiéncia profissional e para
algumas das ocupagoes, curso basico de qualificagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas. oe

organizam em equipe, tendo supervisdo ocasional. O ambiente de
trabalho é fechado e o horario € diurno.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - TRATAR DOCUMENTOS
A.1 - Registrar a entrada e saida de documentos

A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos

A.3 - Triar documentos

A.4 - Distribuir documentos

A.5 - Conferir dados © datas

A.6 - Verificar documentos

A.7 - |dentificar irregularidades nos documentos

A.8 - Localizar documentos
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A.9 - Classificar documentos

A.10 - Atualizar informagées

A.11 - Solicitar cépias de documentos
A.12 - Tirar cépias de documentos
A.13 - Digitalizar documentos

A.14 - Receber documentos

A.15 - Protocolar documentos

A.16 - Formatar documentos

A.17 - Submeter pareceres

A.18 - Arquivar documentos

B - PREENCHER DOCUMENTOS

B.1 - Digitar textos e planilhas

B.2 - Preencher formularios e/ou cadastros
B.3 - Preparar minutas

B.4 - Digitar notas de langamentos contabeis

B.5 - Preencher ficha de movimentagdo de pessoal

C - PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS
C.1 - Coletar dados

C.2 - Verificar indices econémicos e financeiros

C.3 - Elaborar planilhas de calculos

C.4 - Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

C.5 - Efetuar calculos
C.6 - Conferir calculos
C.7 - Redigir atas

C.8 - Elaborar correspondéncia
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C.9 - Dar apoio operacional para elaboragéo de manuais técnicos
C.10 - Emitir notificagées

C.11 - Realizar prestagao de contas

C.12 - Requisitar pagamentos

C.13 - Ajustar contratos

C.14 - Colher assinaturas

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

D.1 - Verificar prazos estabelecidos

D.2 - Localizar processos administrativos

D.3 - Acompanhar notificagdes de néo conformidade

D.4 - Encaminhar protocolos internos

D.5 - Solicitar informagdes cadastrais

D.6 - Atualizar cadastros

D.7 - Atualizar dados de planejamento

D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas

D.9 - Acompanhar andamento dos pedidos

D.10 - Convalidar publicagao de atos

D.11 - Expedir oficios e memorandos

D.12 - Apurar veracidade das informagoes colhidas em campo
D.13 - Realizar pesquisa cadastral

E - ATENDER MUNICIPES E/OU FORNECEDORES

E.1 - Fornecer informagdes sobre servicos

E 2 - |dentificar natureza das solicitagées do publico em geral

E 3 - Fornecer informacgdes para o publico em geral

E 4 - Registrar reclamagoes da populagao

Zi‘k
P
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E.5 - Esclarecer duvidas
E.6 - Solicitar documentos

E.7 - Coletar referéncias pessoais

F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS
HUMANOS

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e selecao

F.2 - Executar rotinas de admissao de pessoal

F.3 - Executar rotinas de demissao de pessoal

F.4 - Dar suporte administrativo a area de treinamento

F.5 - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios

F.7 - Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento

F.8 - Controlar recepgao e distribuicdo de beneficios (vale transporte
etc.)

F.9 - Atualizar dados dos funcionarios
F.10 - Capacitar pessoal
F.11 - Auxiliar na avaliagao de pessoal

F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, ferias,
extras...)

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO

G.1 - Controlar material de expediente
G.2 - Levantar a necessidade de material
G.3 - Requisitar materiais

G.4 - Solicitar compra de materiais

G.5 - Conferir material solicitado

G.6 - Providenciar devolucdo de material fora de especificagdo
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G.7 - Distribuir material de expediente
G.8 - Controlar expedicao de malotes e recebimentos

G.9 - Controlar execugcao de servicos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia)

G.10 - Pesquisar precos

G.11 - Solicitar entrega de documentos

G.12 - Solicitar recursos de viagens

G.13 - Intermediar contatos

G.14 - Auxiliar na organizagao de eventos internos
G.15 - Organizar reunioes

G.16 - Organizar o setor

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 Demonstrar iniciativa

H.2 - Trabalhar em equipe

H.3 - Demonstrar flexibilidade

H.4 - Demonstrar capacidade de adaptagdo de linguagem
H.5 - Demonstrar capacidade de negociagéo

H.6 - Demonstrar capacidade de empatia

H.7 - Demonstrar capacidade de observacao

H.8 - Demonstrar persisténcia

H.9 - Demonstrar facilidade de comunicagao

H.10 - Transmitir credibilidade

H.11 - Contornar situagoes adversas
H.12 - Demonstrar criatividade
H.13 - Demonstrar auto controle

H.14 - Demonstrar capacidade de organizagao
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ANALISTA DE SISTEMAS
Carga Horaria: 40 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Projetam solugbes de tecnologia da informagao, identificando a
necessidade do cliente e desenhando diagramas de arquitetura.
Desenvolvem e implantam sistemas de tecnologia da informacao,
dimensionando requisitos e funcionalidades dos sistemas. Administram e
estabelecem padrdées para ambiente de TI, elaboram planejamento e
execucao de testes dos sistemas, prestam suporte técnico ao cliente,
elaboram documentacéao técnica e pesquisam inovacdes tecnologicas.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio das ocupagoes desta familia ocupacional requer-se curso
superior completo, nivel de bacharelado/tecnologia. Podem tambem, obter
formagao por meio de cursos de qualificagao e certificagbes especificas. A
experiéncia profissional € muito valorizada no mercado de trabalho para
esses profissionais, sendo que a exigéncia minima para pleno exercicio
das atividades & de um a dois anos, exceto para o Arquiteto de Solucoes
que é de no minimo cinco anos. Em fungéo das constantes mudancas no
setor de Tecnologia da Informagédo, a permanéncia no mercado de
trabalho requer atualizagao continua dos profissionais.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em ambientes fechados (administragdo ou home office) en
horarios alternados. Atuam com supervisdo ocasional

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - DESENVOLVER SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD

A.1 - Levantar necessidades da administragao

A.2 - Dimensionar requisitos e funcionalidade dos sistemas

A.3 - Levantar fontes de dados
A4 - Definir alternativas fisicas de implantacao

A.5 - Participar da aprovagao de infraestrutura, software e rede

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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A.6 - Especificar a arquitetura dos sistemas

A.7 - Escolher ferramentas de desenvolvimento e/ou de testes
A.8 - Modelar dados

A.9 - Especificar aplicativos e sistemas

A.10 - Montar prototipo dos sistemas
A.11 - Codificar programas

A.12 - Implantar sistemas

B - ADMINISTRAR AMBIENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

B.1 - Monitorar performance dos sistemas

B.2 - Administrar recursos de rede

B.3 - Administrar banco de dados

B.4 - Administrar ambiente operacional

B5 - Executar procedimentos para melhoria de performance dos
sistemas

B.6 - Identificar falhas nos sistemas

B.7 - Corrigir falhas nos sistemas

B.8 - Controlar acesso aos dados e recursos

B.9 - Administrar perfil de acesso as informagoes
B.10 - Realizar auditoria de sistemas

B.11 - Realizar revisdes técnicas

C - PRESTAR SUPORTE TECNICO AO USUARIO

C.1 - Orientar usuario

C.2 - Consultar documentagao técnica

C.3 - Consultar fontes alternativas de informacoes

C 4 - Realizar simulagdes em ambiente controlado
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C.5 - Acionar suporte de terceiros

C.6 - Instalar hardware

C.7 - Montar hardware

C.8 - Instalar software e aplicativos e/ou drivers

C.9 - Configurar software e/ou sistemas operacionais

C.10 - Propor alternativas de implantag@o de hardware
C.11 - Atender chamadosttickets (incidentes)

C.12 - Controlar chamados dos clientes/usuarios

D - ELABORAR DOCUMENTAGAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA
DA INFORMACAO

D.1 - Descrever processos (fluxo de atividades)

D.2 - Elaborar diagramas (caso de uso, fluxo de dados, mapa de site
etc.)

D.3 - Elaborar dicionario de dados

D4 - Elaborar manuais do sistema

D.5 - Inventariar software e hardware

D.6 - Documentar estrutura da rede

D.7 - Documentar acordo de niveis de servico (sla)

D.8 - Documentar capacidade e performance
D.9 - Documentar solugdes disponiveis
D.10 - Elaborar especificacao técnica

D.11 - Documentar niveis de servigos

E . ESTABELECER PADROES PARA AMBIENTE DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

E 1 - Estabelecer padroes de software
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E.2 Participar da definicdo de niveis de seguranca de lecnologia d:
informacao

E.3 - Definir requisitos técnicos para contratagéo de produtos e servicos
E.4 - Definir nomenclatura padrao

E.5 - Definir padroes de interface com cliente/usuério

E.6 - Definir metodologias a serem adotadas

E.7 - Especificar procedimentos para recuperacdo de ambiente
operacional

F - PROJETAR SOLUCOES DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

F.1 - Identificar necessidade da administragéo

F.2 - Analisar ambiente informacional do usuario

F.3 - Negociar alternativas com fornecedores

F.4 - Adequar solucdes a necessidade do usuario

F.5 - Apresentar alternativas de solugao

F.6 - Desenhar diagramas de arquitetura

F.7 - Apresentar solugbes as equipes

F.8 - Atuar como ponto de apoio a solugao

F.9 - Propor mudangas de processos e metodologias

F.10 - Elaborar propostas técnicas

F.11 - Divulgar solugao

F.12 - Identificar riscos

F.13 - Avaliar proposta de fornecedores

G - PESQUISAR INOVACOES EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

G.1 - Pesquisar padrées, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado

G.2 - Avaliar novas tecnologias
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H.1
H.2
H.3
H.4
H.5
H.6
H.7
H.8
H.9

1.2
1.3

l.4

1.6

- Construir ambiente de teste

- Analisar funcionalidade do produto

- Comparar alternativas tecnolégicas

- Avaliar desempenho do produto

- Divulgar novas tecnologias

ELABORAR PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE TESTES

Analisar requisitos/escopo
Elaborar cenarios de testes
Definir matriz de rastreabilidade
Elaborar caso de testes
Preparar massa de dados
Testar sistemas

Registrar defeitos

Documentar evidéncia de testes

Preparar ambiente de testes

COMUNICAR-SE

1

1

.7 -

1.8

Registrar ocorréncias

Elaborar relatorios técnicos

Emitir pareceres técnicos

Elaborar estudos de viabilidade técnica e/ou economica
Divulgar documentagéo

Divulgar utilizagao de novos padroes

Participar de foruns de discussao

Prestar consultoria técnica

Interagir com areas afins

18
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[.10 - Fornecer subsidios para recursos humanos

[.11 - Disseminar conhecimento

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

J:1

J.2 -
J.3 -

J4 -

J6 -
J.7 -

J.9

J.10
J. 11
J.12
J.13
J.14
J.15
J.16

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato
Demonstrar capacidade de criatividade
Demonstrar capacidade de raciocinio 16gico
Demonstrar capacidade de sintese
Demonstrar capacidade de senso analitico
Demonstrar capacidade de concentragao
Demonstrar capacidade de flexibilidade

Demonstrar capacidade de antecipar cenario futuro

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de iniciativa

Demonstrar capacidade de memorizagao
Demonstrar empatia com publico-alvo
Demonstrar capacidade de trabalhar sob pressao
Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar capacidade de proatividade

Demonstrar capacidade de resiliéncia

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

ECATU

| e

1

9
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Executam servicos de limpeza predial, conservam vidros e fachadas,
limpam recintos e acessorios e tratam de piscinas. Trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protecao ao meio ambienie.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio das ocupagbes requer-se ensino fundamental completo
ou pratica profissional no posto de trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

As atividades sdo realizadas em recintos fechados ou a céu aberto.
Trabalham individualmente ou em equipe, com o0u Sem SUpPervisao
permanente. O horario de trabalho é variado, ou em regime de rodizio de
turnos.

ATRIBUICOES TIPICAS E QOMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DI
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - LIMPAR RECINTOS E ACESSORIOS

A.1 - Lavar fachadas

A.2 - Limpar vidros

A.3 - Remover residuos dos vidros
A.4 - Remover pichagbes

A5 - Limpar moveis e equipamentos
A.6 - Limpar superficies (paredes, pisos, etc..)
A.7 - Aspirar po

A.8 - Lavar pisos

A.9 - Encerar pisos

A.10 - Remover sujeira

A.11 - Varrer pisos

A.12 - Secar pisos

A.13 - Passar pano

50
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A.14 - Limpar cortinas € persianas

A.15 - Recolher lixo

B - TRABALHAR COM SEGURANCA

B.1 - Usar uniforme

B.2 - Utilizar EPI

B.3 - Inspecionar local a ser trabalhado

B.4 - Isolar area para manutencao e limpeza

B.5 - Submeter-se a cursos de capacitagao e qualificagao

C - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
C.1 - Demonstra resisténcia fisica

C.2 - Demonstra paciéncia

C.3 - Trabalhar em equipe

C.4 - Demonstrar iniciativa

C.5 - Demonstrar prudéncia

C.6 - Demonstrar equilibrio fisico

C.7 - Reconhecer limitagbes pessoais

C.8 - Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas
C.9 - Contornar situagdes adversas

C.10 - Demonstrar agilidade

C.11 - Demonstrar controle emocional

C.12 - Demonstrar destreza manual

AUXILIAR DE MECANICO

Carga Horaria: 40 horas
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DESCRICAO SUMARIA:

Elaboram planos de manutencao; realizam manutencoes de molores,
sistemas e partes de veiculos automotores. Substituem pecas, reparam e
testam desempenho de componentes e sistemas de veiculos. Trabalham
em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de
seguranca e de preservagao do meio ambiente.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas atividades requer-se ensino fundamental
completo e curso profissionalizante em mecénica de manutencao de
veiculos automotores.

CONDICOES DE TRABALHO: Trabalham em oficinas e garagens ca
administracéo publica com manutengéo e reparo de veiculos, maquinas ©
equipamentos, dentre outras. Geralmente executam o trabalho de forma
individual, sob supervisdo ocasional. Trabalham em locais fechados ou
abertos, em horarios diurnos e ocasionalmente noturno. Algumas das
atividades sao executadas em posi¢des desconfortaveis, com exposicao a
ruidos e a materiais toxicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ELABORAR PLANO DE MANUTENGCAO

A.1 - Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo
A.2 - Interpretar desenhos e normas técnicas

A.3 - Preencher ordem de servigo

A.4 - Estimar tempo de execugao

A.5 - Preencher requisigdo de material

A.6 - |dentificar o trabalho a ser realizado

A.7 - Confirmar plano de manuteng&o com o superior

A8 - Orientar o usuario no uso correto do veiculo
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B - REALIZAR MANUTENCAO DE MOTORES, SISTEMAS E PARTES

DO VEICULO

B.1 - Selecionar ferramental de acordo com o trabalho
B.2 - Remover o motor do veiculo

B.3 - Efetuar limpeza geral

B.4 - Desmontar o motor

B.5 - Conferir pegas no recebimento

B.6 - Controlar dimensional das pegas

B.7 - Enviar pecas para retificagao

B.8 - Instalar motor no veiculo

B.9 - Montar motor

B.10 - Ajustar valvulas no motor

B.11 - Identificar tipos de transmissao e funcionamento
B.12 - Remover sistemas de transmissao

B.13 - Efetuar ajustes de montagem na transmisséo
B.14 - Limpar filtros de transmissao

B.1 - Instalar sistemas de transmissao no veiculo
B.16 - Ajustar componentes mecénicos elétricos e hidraulicos
B.17 - Regular freios

B.18 - Sangrar sistema de freios

B.19 - Drenar filtros da linha de alimentagao

B.20 - Interpretar diagramas eletroeletronicos

B.21 - Regular sistema de ignigéo e injegao

B.22 - Ajustar cubos de rodas

B.23 - Regular altura da suspensao
B.24 - Balancear rodas
B.25 - Lubrificar articulagdes da suspensao

L]
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B.26 - Alinhar sistema de diregao
B.27 - Substituir bracos do sistema

B.28 - Ajustar componentes pneumaticos

C - SUBSTITUIR PECAS DOS DIVERSOS SISTEMAS
C.1 - Trocar pecas com defeito de fabricagao

C.2 - Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso
C.3 - Substituir agregados (compressor, alternador, bomba dagua elc.)
C.4 - Trocar filtros e lubrificantes

C.5 - Substituir agregados da suspensao

C.6 - Trocar pecgas do sistema de escapamento

C.7 - Trocar fluidos hidraulicos

C.8 - Trocar sistema de embreagem

C.9 - Desmontar sistema de transmissao

C.10 - Trocar valvula injetora

C.11 - Trocar componentes eletroeletrénicos

C.12 - Trocar amortecedores

C.13 - Trocar barras estabilizadoras e hastes de reacao
C.14 - Trocar molas

C.15 - Trocar tensores

C.16 - Trocar valvulas pneumaticas

C.17 - Trocar buchas

C.18 - Trocar terminais esféricos (pivos)

C.19 - Trocar rolamentos de rodas

C .20 - Trocar componentes da unidade hidraulica

C.21 - Trocar radiadores

C 22 - Trocar sensores térmicos
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C.23 - Trocar mangueiras, correias e polias
C.24 - Trocar vedantes de 0leo e agua
C.25 - Substituir bolsas de ar

C.26 - Substituir éleo de amortecedores

D - REPARAR COMPONENTES E SISTEMAS DE VEICULOS
D.1 - Reparar sistema de arrefecimento

D.2 - Reparar sistema de sobre alimentagao
D.3 - Reparar sistema de escapamento

D.4 - Reparar valvulas pneumaticas

D.5 - Reparar bomba de combustivel

D.6 - Reparar valvula injetora (diesel)

D.7 - Reparar carburadores

D.8 - Reparar bomba injetora

D.9 - Reparar sistema de carga e partida

D.10 - Reparar bomba hidraulica da diregao

D.11 - Reparar caixa de diregao

D.12 - Reparar chassis

D.13 - Reparar unidade hidraulica

D.14 - Reparar bomba d'agua

D.15 - Reparar sistema elétrico

D.16 - Realizar manutencéo da bomba hidraulica

D.17 - Realizar manutencao do compressor de ar

E . TESTAR DESEMPENHO DE COMPONENTES E SISTEMAS DE
VEICULOS

E.1 - Testar desempenho do motor em dinamdémetro
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E.2 - Testar motor no veiculo

E.3 - Testar sistema de transmissao no veiculo

E.4 - Testar valvulas injetoras

E.5 - Efetuar testes hidraulicos e pneumaticos

E.6 - Testar circuitos eletroeletrénicos

E.7 - Verificar funcionamento da alavanca e cabo de freios

E.8 - Testar pressao de alimentagao e vazao

E.9 - Verificar condigbes da tubulagao e tanque de combustivel
E.10 - Testar estanqueidade do sistema de alimentacao

E.11 - Testar sistema eletroeletronico do freio ABS

E.12 - Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento
E.13 - Realizar teste de emissao de poluentes

E.14 - Verificar condigdes de funcionamento dos componentes do freio

F - REALIZAR O TRABALHO COM SEGURANGCA
F.1 - Identificar areas de risco

F2 - Descartar pegas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo
normas ambientais

F3 - Consultar recomendacdes de seguranga contidas nos manuais ©
nos veiculos

F.4 - Vestir equipamentos de protegéo individual

F.5 - Trabalhar com atengao seletiva

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
G.1 - Manter o local de trabalho organizado
G.2 - Manter-se atualizado profissionalmente

G.3 - Estabelecer vinculos de confianga entre o cliente e a empresa

P
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G.4 - Interpretar termos técnicos em lingua estrangeira
G.5 - Realizar o trabalho de modo eficiente
G.6 - Trabalhar com responsabilidade

G.7 - Manter relacionamento interpessoal

G.10 - Comunicar-se com clareza verbal e por escrito
G.11 - |dentificar sons no ambiente

G.12 - Coordenar bragos e pernas

G.13 - Demonstrar destreza manual

G.14 - Demonstrar orientagao espacial

BIBLIOTECARIO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Disponibilizam informagdo em qualquer suporte; gerenciam unidades
como bibliotecas, centros de documentagdo, centros de informacao e
correlatos, além de redes e sistemas de informagao. Tratam tecnicamente
e desenvolvem recursos informacionais; disseminam informacao com o
objetivo de facilitar o acesso e geragéo do conhecimento, desenvolvem
estudos e pesquisas; realizam difuséo cultural; desenvolvem agoes
educativas. Podem prestar servigos de assessoria e consultoria.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer bacharelado em Biblioteconomia &
documentacdo. A formagdo € complementada com aprendizado tacito no
local de trabalho e cursos de extensao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em bibliotecas e centros de documentacac & informacgao na
administragcdo publica com predominancia nas ar_eas-; de r_:vrjuc;;s..-,_-.,-w.
pesquisa. Trabalham de forma individual ou em equipe por projetos, com
supervisdo ocasional, em ambientes fechados e com rodizio de tUrnos.
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Podem executar suas fungdes tanto de forma presencial como a distancia.
Eventualmente, trabalham em posigdes desconfortaveis durante longos
periodos e sob pressao, levando a situacdo de estresse. As condigoes de
trabalho sdo heterogéneas, variando desde locais com pequeno acervo e
sem recursos informacionais a locais que trabalham com tecnologia de
ponta.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - DISPONIBILIZAR INFORMACAO EM QUALQUER SUPORTE
A.1 - Localizar informagoes

A.2 - Recuperar informacdes

A.3 - Prestar atendimento personalizado

A.4 - Elaborar estratégias de buscas avangadas

A.5 - Intercambiar informagdes e documentos

A.6 - Controlar circulagéo de recursos informacionais

A.7 - Prestar servigos de informagao on-line

A.8 - Normalizar trabalhos técnico-cientificos

B - GERENCIAR UNIDADES, REDES E SISTEMAS DE INFORMAGAO

B.1 - Elaborar programas e projetos de agao

B.2 - Projetar custos de servigos e produtos

B.3 - Implementar atividades cooperativas entre instituicoes

B.4 - Administrar o compartilhamento de recursos informacionais
B.5 - Desenvolver planos de divulgagdo e marketing

B.6 - Desenvolver politicas de informacgao
B.7 - Projetar unidades, redes e sistemas de informacao
B.8 - Automatizar unidades de informagao

B.9 - Desenvolver padroes de qualidade gerencial
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B.10 - Controlar a execug¢ao dos planos de atividades

B.11 - Elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas
de informacéao

B.12 - Controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de
informagéo

B.13 - Controlar conservagao do patriménio fisico da unidade, rede e
sistema de informacgao

B.14 - Avaliar servicos e produtos de unidades, redes e sislema de
informagao

B.15 - Avaliar desempenho de pessoas em unidades, redes e sistema de
informacgao

B.16 - Elaborar relatérios
B.17 - Elaborar manuais de servigos e procedimentos

B.18 - Analisar tecnologias de informagéo e comunicagao

C - TRATAR TECNICAMENTE RECURSOS INFORMACIONAIS
C.1

Registrar recursos informacionais

C.2 - Classificar recursos informacionais

C.3 - Catalogar recursos informacionais

C.4 - Elaborar linguagens documentarias

C.5 - Elaborar resenhas e resumos

C.6 - Desenvolver bases de dados

C.7 - Efetuar manutencao de bases de dados
C.8 - Gerenciar qualidade e contetido de fontes de informacao
C.9 - Gerar fontes de informagéo

C.10 - Reformatar suportes

C.11 - Migrar dados

C 12 - Desenvolver metodologias para geragao de documentos digitais
ou eletrénicos
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D - DESENVOLVER RECURSOS INFORMACIONAIS

D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8

D.9

Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais
- Selecionar recursos informacionais

- Adquirir recursos informacionais

- Armazenar recursos informacionais

- Avaliar acervos

- Inventariar acervos

- Desenvolver interfaces de servigos informatizados

- Descartar recursos informacionais

- Conservar acervos

D.10 - Preservar acervos

D.11 - Desenvolver bibliotecas virtuais e digitais

D.12 - Desenvolver planos de conservagao preventiva

E.1
E2
E.3
E.4
E.5
E.6

F.1

F.2
F.3
F.4

DISSEMINAR INFORMAGAO

Disseminar seletivamente a informagao

Compilar sumarios correntes

1

Compilar bibliografia

Elaborar clipping de informagoes

]

Elaborar alerta bibliografico

Elaborar boletim bibliografico

DESENVOLVER ESTUDOS E PESQUISAS

- Fazer sondagens sob demanda informacional
- Coletar informagodes para memoria institucional
- Elaborar dossiés de informagoes

- Elaborar pesquisas tematicas
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F.5 - Elaborar levantamento bibliografico

F.6 - Acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos
F.7 - Realizar estudos cientométricos, bibliometricos e infomeétricos
F.8 - Elaborar trabalhos técnico-cientificos

F.9 - Analisar dados estatisticos

F.10 - Coletar dados estatisticos
F.11 - Elaborar estudos de perfil de usuario e comunidade

F.12 - Desenvolver critérios de controle de qualidade e conteudo de fontes
de informacao

F.13 - Analisar fluxos de informacgoes

F.14 - Elaborar diagnostico de unidades de servi¢o

G - REALIZAR DIFUSAO CULTURAL

G.1 - Promover acéo cultural

G.2 - Promover atividades de fomento a leitura
G.3 - Promover eventos culturais

G.4 - Promover atividades para usuarios especiais
G.5 - Organizar atividades para a terceira idade

G.6 - Divulgar informagdes através de meios de comunicacao formais e
informais

G.7 - Organizar bibliotecas itinerantes

G.8 - Promover atividades infanto-juvenis

H - DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS
H.1 - Capacitar o usuario
H.2 - Capacitar recursos humanos

H.3 - Orientar estagios
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H.4 - Elaborar servigcos de apoio para educagao presencial e 2 distancia
H.5 - Ministrar palestras
H.6 - Realizar atividades de ensino

H.7 - Participar de bancas académicas

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

[.1 - Manter-se atualizado

|.2 - Liderar equipes

[.3 - Trabalhar em equipe e em rede

|.4 - Demonstrar capacidade de analise e sintese
|.7 - Demonstrar capacidade de negociagao

1.8 - Agir com ética

1.9 - Demonstrar senso de organizagao

|.10 - Demonstrar capacidade empreendedora
I.11 - Demonstrar raciocinio l6gico

1.12 - Demonstrar capacidade de concentragao
|.13 - Demonstrar pro-atividade

|.14 - Demonstrar criatividade

BIOQUIMICO

Carga Horaria: 40 horas semanais

Descricao Sumaria

Realizam analises clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, biologicas,
microbiolégicas e bromatologicas. Podem realizar pesquisa sobre 0s
efeitos de medicamentos e outras substancias sobre orgaos, lecidos e
funcdes vitais dos seres humanos e dos animais.

PRE-REQUISITOS:

{v
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Para o exercicio dessa ocupagao requer-se curso superior completo em
Bioguimica, com registro no Conselho competente.

Condigdes gerais de exercicio

Trabalham em instituicbes publicas ou privadas, em laboratorios nas
industrias de produtos farmacéuticos e correlatos, nas industrias de
produtos alimentares, de cosmeticos, dentre outras.

A - CONTROLAR QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS
FARMACEUTICOS

A.1 - Validar método de analise

A.2 - Validar produtos, processos, areas e equipamentos

A.3 - Analisar indicadores de qualidade

A.4 - Avaliar conformidades de produtos e equipamentos

A.5 - Sugerir mudanca de processos

A.6 - Emitir laudos, pareceres e relatorios

A.7 - Determinar descarte de produtos

A.8 - Monitorar processos

A9 - Avaliar conformidades de instalagées fisicas (certificar area)
A.10 - Corrigir procedimentos

A.11 - Definir indicadores de qualidade

B - REALIZAR ANALISES (CLINICAS, TOXICOLOGICAS, FISICO-
QUIMICAS, BIOLOGICAS, MICROBIOLOGICAS E BROMATOLOGICAS)

B.1 - Preparar reagentes, equipamentos e vidraria

B.2 - Orientar coleta de amostras
B.3 - Coletar amostras
B.4 - Preparar amostras
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B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

Eleger método de analise

Efetuar analise critica dos resultados

Emitir laudo de resultados de analises

Cultivar microorganismos

Executar analises

B.10 - Operar equipamentos

& =

GERENCIAR ARMAZENAMENTO, DISTRIBUICAO E

TRANSPORTE DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

C.1
C2
C.3
C.4

C.5

D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8
D.9

- Comprovar origem dos produtos
- Fracionar produtos

- Embalar produtos

- Definir logistica de distribuigao

- Administrar estoques

EFETUAR PESQUISAS TECNICO-CIENTIFICAS
- Diagnosticar areas de interesse

- Estudar viabilidade de pesquisa

- Elaborar projetos

- Captar recursos

- Estruturar protocolo

- Montar equipe

- Colher dados

- Analisar resultados

- Participar de pesquisa clinica
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E - ADMINISTRAR ESTABELECIMENTOS FARMACEUTICOS

£
E2
E3

E.4

Elaborar procedimento operacional padrao
Administrar recursos humanos, financeiros e materiais
Gerenciar documentagéo

Escriturar livros e balangos oficiais de produtos controlados

E.5 - Realizar gerenciamento de residuos

E.6 - Elaborar formularios e normas técnicas

E.7 - Trabalhar com biosseguranga

E =
=5
F.2
F.3
F.4
F.5
F.6
F.7
F.8
F.9

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe

Mostrar capacidade de lideranca
Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar empatia

Demonstrar habilidade técnico analitico
Demonstrar criatividade

Contornar situacdes adversas
Demonstrar habilidade de comunicagao

Tomar decisoes

F.10 - Demonstrar destreza manual

F.11 - Demonstrar credibilidade

F.12 - Demonstrar capacidade de atentar para detalhe

BORRACHEIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA .

PROCURADORIA JURIDICA

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam manutencao de equipamentos, montagem e desmontagem de
pneu e alinhamento. Controlam vida util e utilizagao do pneu. Trocam e
ressulcam pneus. Consertam pneus a frio e a quente, reparam camara de
ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. Prestam socorro a veiculos e
lavam chassi e pecgas. Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protegcao ao meio ambiente.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagbes requer-se a quarta série do ensino
fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:

O trabalho é presencial, realizado em ambiente fechado, durante o dia. O
borracheiro também pode trabalhar a céu aberto e no periodo noturno.
Em suas atividades diarias, podem permanecer durante longos periodos
em posicoes desconfortaveis. Podem também permanecer exposios 2
acao de materiais toxicos.

A - REALIZAR MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

A.1 - Verificar vazamentos do macaco hidraulico

A.2 - Repor 6leo do macaco hidraulico

A.3 - Selecionar macaco hidraulico de acordo com peso a ser levantado
A.4 - Manter valvula de alivio fechada apds uso

A.5 - Esgotar agua do compressor

A.6 - Verificar 6leo do compressor

A.7 - Trocar agua de caixa d'agua

A.8 - Limpar ferramentas

B - CONTROLAR VIDA UTIL E UTILIZAGAO DO PNEU

B.1 - Marcar pneu
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=
CA1
C.2
C.3
C.4
C.5
C.6

1

1

1

Preencher ficha de controle de uso de pneus
Controlar entrada e saida de pneus para recapagem
Realizar rodizio de pneus

Manter calibragem dos pneus

Controlar nimero de reformas sofridas pelo pneu
Examinar estado de carcaga do pneu

Separar pneus por medidas

REALIZAR MONTAGEM E DESMONTAGEM DE PNEU

- Retirar ntcleo de valvula

C.7 -

C.8

Descolar taldées do pneu

Retirar friso

Retirar pneu da roda

Retirar protetor da camara de ar
Retirar camara de ar do pneu
Escovar roda e friso da roda

Limpar parte interna do pneu

C.9 - Aplicar talco grafite ou pasta entre as regides de contato da
e pneu

C.10 - Colocar camara no pneu

C.11 - Colocar conjunto protetor, cdmara e pneu na roda

C.12 - Aplicar lubrificante no talao (linha do pneu)

C.13 - Assentar friso na roda

C.14 - Fixar valvula na camara

C.15 - Colocar agua na camara (trator agricola)

D - TROCAR PNEUS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

£

camara
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.

R

D.4
D.5
D.6
D.7
D.8

D.9

- Calcar rodas dianteiras e traseiras

- Afrouxar porcas

- Posicionar macaco na base do carro

- Erguer veiculos

- Posicionar cavalete de seguranca

- Retirar conicos e porcas

- Retirar conjunto pneu e roda do carro

- Colocar roda nos prisioneiros dos cubos

- Colocar cénicos e porcas no prisioneiro

D.10 - Fixar rodas com parafusos

D.11 - Fixar castanhas e porcas em rodas raiadas

D.12 - Centralizar rodas raiadas

D.13 - Apertar porcas em sentido x

D.14 - Retirar cavalete e macaco hidraulico

E
E.1
k2
E.3
E.4
E.8
E.6
E.7
E.8

ES

CONSERTAR PNEUS A FRIO E A QUENTE

- Localizar furo

- Retirar objeto perfurante

- Escarear local do remendo

- Descontaminar local do conserto

- Aplicar cimento vulcanizante

- Escolher remendo adequado de acordo com local danificado
- Fixar manchao no pneu

- Fixar remendo com rolete no pneu

- Introduzir refil de vedagéo no furo

E.10 - Retirar agulha do refil

E.11 - Aparar refil rente ao pneu
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E.12 - Examinar pneu

E.13 - Inflar pneu ou camara com ar comprimido

E.14 - Vulcanizar pneu

E.15 - Verificar vazamentos

E.16 - Calibrar pneu

F - REPARAR CAMARA DE AR

FA
F.2
F.3

Fd -

F.5
F.6
ET
F.8

F.9

Inflar camara de ar com a valvula

Mergulhar cdmara de ar em uma caixa d'agua
Localizar vazamento na camara de ar

Secar camara de ar

Lixar camara de ar com esmeril ao redor do furo
Passar cola no local do furo

Fixar borracha de ligagao

Cobrir remendo com papel celofane

Colocar cdmara na maquina vulcanizadora

F.10 - Retirar camara de ar da maquina vulcanizadora

F.11 - Resfriar camaras de ar em temperatura ambiente ou na agua

F.12 - Verificar se o vazamento foi vedado

G -
G.1
G.2
G.3
G4
G.5
G.6

BALANCEAR CONJUNTO RODA E PNEU

Verificar ovalagao da roda
Verificar folga de cubo e manga de eixo
Inspecionar pneu

Verificar terminal e caixa de dire¢cao

- Verificar pivés das bandejas de suspensao

- Verificar amortecedores e seus componentes
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G.7 - Investigar folgas dos pivos superiores e inferiores
G.8 - Colocar cavalete no eixo do carro
G.9 - Especificar ponto de referéncia no pneu para execugdo do

balanceamento

G.10 - Acoplar maquina de balanceamento no pneu

G.11 - Acionar maquina para girar pneu

G.12 - Colocar pesos de chumbo na parte superior horizontal da roda

G.13 - Verificar necessidade de mais ou menos peso de chumbo no pneu

H - REALIZAR ALINHAMENTO

H.1 - Verificar condigdes do pneu

H.2 - Verificar borrachas da barra de torgéo e do estabilizador de diregao
H.3 - Verificar conjunto de feixe de molas (linha pesada)

H.4 - Verificar cambagem e caster dos eixos dianteiros e traseiros

H5 - Verificar bexiga de ar da suspensao dianteira e traseira (linha
pesada)

H.6 - Verificar molas espirais (linha leve)

H.7 - Verificar borrachas da barra de torsao acima do diferencial (linha
pesada)

H 8 - Verificar buchas de bandeja inferior e superior (linha leve)
H.9 - Medir alinhamento do chassi

H.1 - Inspecionar atravessamento de eixo traseiro e dianteiro
H.11 - Verificar tors@o nos eixos dianteiro e traseiro

H.12 - Regular eixo do estirante (linha pesada)
H.13 - Colocar calgo no estirante quando necessario (linha pesada)

H.14 - Verificar freios

| - RESSULCAR PNEUS
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I.1 - Verificar se o pneu é ressulcavel

I.2 - Consultar ficha do pneu

1.3 - Limpar lado externo do pneu

I.4 - Selecionar laminas da maquina de ressulcagem

o
i

Ressulcar o pneu acompanhando o desenho do sulco eriginal

J - PRESTAR SOCORRO A VEICULOS

J.1 - Levantar informacdes sobre o local

J.2 - Levantar informacdes sobre o acontecido

J.3 - Informar sobre ano e modelo do carro

J.4 - Informar-se sobre dimenséo e medidas do pneu

J.5 - Levantar informacdes sobre tipo de roda (raiada ou disco)
J.6 - Dirigir-se ao local com os equipamentos necessarios

J.7 - Sinalizar pista

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
K.1 - Utilizar equipamentos de protegéo individual
K.2 - Utilizar ferramentas adequadas

K.3 - Demonstrar pontualidade

K.4 - Demonstrar educacao

K.5 - Demonstrar paciéncia

K.6 - Trabalhar com seguranca

K.7 - Demonstrar eficiéncia

K.8 - Demonstrar senso de observagao

K.9 - Demonstrar capacidade de organizagao
K.10 - Demonstrar responsabilidade

K 11 - Demonstrar capacidade de resisténcia fisica



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA
r~ ;)
I LI S

PROCURADORIA JURIDICA

K.12 - Demonstrar senso de humor

K.13 - Trabalhar em equipe

CARPINTEIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras e montam
formas metalicas. Confeccionam férmas de madeira e forro de laje
(painéis), constroem andaimes e protegao de madeira e esltruturas de
madeira para telhado. Escoram lajes de pontes, viadutos e grandes vaos.
Montam portas e esquadrias. Finalizam servigos tais como desmonte de
andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas metalicas, selegao de
materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamenlos,

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se escolaridade enlre quarta

sétima séries do ensino fundamental e curso basico de qualificaca
profissional, com variacao de carga horaria.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam na construcdo e fabricagdo de produtos de madeira. O trabalho &
presencial, realizado em equipe com supervis@o ocasional. Desenvolvem
suas atividades em ambientes fechados ou a céu aberto, sempre nNo
periodo diurno. Podem trabalhar tanto em grandes alturas como em
ambientes confinados. Estdo sujeitos & exposi¢ao de materiais (Oxicos e
ruido intenso.

ATRIBUICOES TIPICAS E QOMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PLANEJAR TRABALHO DE CARPINTARIA

A.1 - Analisar trabalho
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A.2 - Estabelecer cronograma

A.3 - Especificar materiais e equipamentos
A4 - Quantificar materiais previstos

A.5 - Estimar tempo de servigo

A.6 - Avaliar custos

A.7 - Apresentar orgamentos

B - PREPARAR CANTEIRO DE OBRAS
B.1 - Isolar area com tapume
B.2 - Conferir medidas do terreno

B.3 - Construir ambientes previstos (depositos, banheiros, almoxarifado
refeitério)

B.4 - Organizar posto de trabalho

B.5 - Analisar projeto observando marcagdes, dimensoes e materiais
B.6 - Tirar nivel do terreno para definir gabarito

B.7 - Instalar gabarito de madeira para alocagao

B.8 - Locar eixos da construgdo (pilares e parede)

B.9 - Conferir esquadro

B.10 - Conferir prumo e nivel (forro, pilar e viga)

C - MONTAR FORMAS METALICAS
C.1 - Separar pecas e painéis conforme projeto de montagem de férmas

C.2 - Lubrificar partes internas de férmas, com 6leo desmoldante, para
reutilizacao

C.3 - Fazer gabarito de férmas
c.4 - Montar férmas metélicas no local

C 5 - Travar formas utilizando mao francesa metalica regulavel
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C.6 - Colocar apoio e fixadores para férmas de camadas superiores

D - CONFECCIONAR FORMAS DE MADEIRA

D.1 - Estabelecer planos de corte de pecas de madeira
D.2 - Cortar pecas para férmas e demais servigos

D.3 - Bater painéis de forma usando pregos (fixar)

D.4 - Lubrificar partes internas de férmas, com desmoldante de madeira,
para reutilizagao

D.5 - Montar férmas com painéis de madeira no local
D.6 - Confeccionar férmas para escadas
D.7 - Distribuir cavaletes para viga conforme projeto

D.8 - Confeccionar mao francesa de madeira para travamento

E - CONFECCIONAR FORRO DE LAJE (PAINEIS)

E.1 - Montar escoramento de forro de laje

E.2 - Montar longarinas e barrotes para apoio de forro de laje
E.3 - Distribuir painéis de laje sobre escoramento

E.4 - Marcar eixo de prumada

E.5 - Fixar painéis de laje sobre escoramentos, vigas e pilares
E.6 - Fixar gastalhos no concreto fresco (mosca)

F - CONSTRUIR ANDAIMES E PROTECAO DE MADEIRA

F.1 - Analisar funcao e altura do andaime
F.2 - Construir andaime fixando com pregos, parafusos e encaixes
F.3 - Fixar andaime a construgao

F.4 - Construir bandejas salva-vidas

F.5 - Construir protegdo provisoria de escadas
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F.6 - Proteger fosso com assoalho provisério

G - MONTAR PORTAS E ESQUADRIAS

G.1 - Montar portal

G.2 - Assentar portas e guarnigoes
G.3 - Assentar janelas e guarnicdes
G.4 - Assentar portas

H- FINALIZAR SERVICOS

H.1 - Acompanhar concretagem, reparando férmas, se necessario
H.2 - Desformar

H.3 - Desmontar andaimes

H.4 - Efetuar limpeza e lubrificagado de férmas metalicas

H5 - Remover pregos e sujeiras de férmas de madeira
H.6 - Selecionar materiais reutilizaveis

H.7 - Armazenar pecas e equipamentos em local adequado

| - CONSTRUIR ESTRUTURA DE MADEIRA PARA TELHADO

I.1 - Analisar plantas de cobertura

|.2 - Fazer levantamento de material para telhado

1.3 - Efetuar operagdes de encaixe para telhado de madeira
|.4 - Efetuar emendas e colocacgao de ferragem para telhado
|.5 - Montar tesouras, tergas, caibros e ripas

|.6 - Fixar pontaletes

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
J.1 - Demonstrar iniciativa

J 2 - Manter-se atualizado dentro da carreira
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J.3 - Controlar o estresse

J.4 - Saber comunicar-se com os outros

J.5 - Trabalhar em equipe

J.6 - Participar de reuniées técnicas

J.7 - Aplicar procedimentos de primeiros socorros
J.8 - Aceitar responsabilidades

J.9 - Seguir normas de seguranca

J.10 - Ler e interpretar projetos

J.11 - Utilizar o tempo de forma eficiente

CONSELHEIRO TUTELAR

DESCRICAO SUMARIA:

Visam garantir a atengao, defesa e protegéo de criancas e adolescentes
em situagées de risco pessoal, social e a adolescentes em conflito com a
lei. Procuram assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as e
identificando suas necessidades e demandas. Controlam o acesso de
pessoas e veiculos em unidade penal e conduzem presos ou internados
para desenvolvimento de atividades culturais, esportivas, escolares,
laborativas, recreativas e ressocializadoras.

PRE-REQUISITOS:

O acesso as ocupagdes da familia é livre sem requisitos de escolaridade
Para a ocupacao de conselheiro tutelar observa-se uma diversidade
bastante acentuada no que diz respeito a escolaridade, que pode variar
de ensino fundamental incompleto a superior completo.

CONDICOES DE TRABALHO:

O trabalho & exercido em instituicdes ou nas ruas. As atividades sao0
exercidas com alguma forma de supervisao, geralmente em equipes
multidisciplinares. Os horarios de trabalho sao variados: tempo integral,
revezamento de turno ou periodos determinados. Os trabalhadores desta
familia ocupacional lidam diariamente com situagces de risco, assistindo
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individuos com alteragcao de comportamento, agressividade e em
vulnerabilidade.

ATRIBUICOES TIPICAS E C'OMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA E DISPOSTAS NO ESTATUTO DA
CRIANCA E ADOLESCENTE:

A - DESENVOLVER ACOES PARA GARANTIR DIREITOS DOS
ASSISTIDOS/USUARIOS /EDUCANDOS/ INTERNOS

A.1- Identificar direito violado dos assistidos/usuarios/educandos/ inlernos

A.2 - Orientar assistidos/usuarios/ internos/ familiares e educandos sobre
e os direitos e/ou deveres

A.3 - Requisitar servigos

A.4 - Encaminhar assistidos/usuarios / internos/ familiares a entidades e
Servigos

A.5 - Denunciar situagao de risco

A.6 - Solicitar resgate de assistidos/usuarios/ internos

A.7 - Resgatar assistidos/usuarios/ internos

A.8 - Fazer recambio de assistidos/usuarios/educandos

A.9 - Acompanhar assistidos/usuarios/educandos/ internos &

atendimentos

A.10 - Fiscalizar entidades de atendimento a criangas e adolecentes

A.11 - Assessorar poder publico na implantagdo de programas e projetos
A.12 - Informar Ministério Publico e/ou poder judiciario os direitos violados
A.13 - Recepcionar educando/ interno

A.14 - Acolher educando

A.15 - Solicitar encaminhamento de educandos/ internos

A.16 - Verificar a ocorréncia de violagao de direitos

A.17 - Acompanhar a rotina diaria do educando/ interno

A.18 - Revistar o interno e visitantes

A.19 - Realizar atividades utilizando cao

~J
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A.20 - Verificar o conteldo das correspondéncias dos internos (
recebidas e enviadas)

A.21 - Realizar rondas
A.22 - Revistar as celas
A.23 - Acompanhar visitantes ( familiares, advogados)

A.24 - Conduzir internos para as atividades pedagogicas, laboral e de
lazer

B - SENSIBILIZAR ASSISTIDOS/USUARIOS/ INTERNOS
B.1 - Criar vinculos

B.2 - Conscientizar sobre riscos

B.3 - Despertar nos assistidos/usuarios/educandos desejo para mudar
de vida

B.4 - Aconselhar assistidos/usuarios/educandos/ internos

B.5 - Resgatar autoestima

B.6 - Apontar alternativas

B.7 - Despertar aptidoes, habilidades

B.8 - Conscientizar sobre regras e normas

C - IDENTIFICAR NECESSIDADES/DEMANDAS

C.1 - Receber denuncias

C.2 - Receber informagdes sobre violagao de direitos

C.3 - Observar necessidades de assistidos/usuarios/educandos
C.4 - Dialogar com assistidos/usuarios/educandos

C.5 - Dialogar com familiares e/ou vizinhanga

C.6 - Levantar dados estatisticos

C.7 - Pesquisar histoérico familiar

C.8 - Avaliar adesao ao tratamento
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C.9 - Monitorar comportamento

C.10 - Participar da elaboragao do diagnoéstico polidimensional
C.11 - Avaliar a ades&o a medida socioeducativa

C.12 - Identificar se os internos estdo sendo atendidos

C.13 - ldentificar internos em situagao de risco

D - ABORDAR ASSISTIDOS/USUARIOS/EDUCANDOS/ INTERNOS

D.1 - Realizar visitas domiciliares

D.2 - Verificar denuncias

D.3 - Receber pedidos de ajuda da familia

D.4 - Receber demanda espontanea

D.5 - Atender solicitagtes dos assistidos/usuarios/educandos/ internos
D.6 - Percorrer perimetros e areas

D.7- Observar comportamento de assistidos/usuarios/educandos/ internos
D.8 - Avistar assistidos/usuarios
D.9 - Aproximar-se dos assistidos/usuarios

D.10 - Acompanhar educandos e/ou técnicos em visitas domiciliares

E - DESENVOLVER ATIVIDADES SOCIO-EDUCATIVAS

E.1 - Convidar assistidos/usuarios para participar de atividade socio-
educativa

E.2 - Acompanhar reunides socio-educativas
E.3 - Desenvolver dinamica de grupo

E.4 - Construir habitos

E.5 - Aconselhar mudangas de comportamento
E.6 - Realizar terapias em grupo

E.7 - Desenvolver oficinas
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E.8 - Realizar atividades artisticas

E.9 - Realizar atividades de lazer e cultura

E.10 - Realizar atividades de laborterapia

E.11 - Realizar atividades voltadas para a espiritualidade

E.12 - Realizar atividades recreativas e esportivas

E.13 - Realizar atividades pedagogicas ludicas

E.14 - Realizar acompanhamento pedagogico

E.15 - Realizar reunides para avaliagao dos assistidos/usuarios

E.16 - Acompanhar educando nas atividades socioeducativas

E.17 - Participar de equipes multidisciplinares

£.18 - Realizar procedimentos de seguranca

F - PLANEJAR TRABALHO

F.A
F.2
F.3
F.4
Fi5
F.6
F.7
F.8

F.9

Definir objetivos

Definir metodologia de trabalho
Definir metas

Definir estratégias

Estabelecer cronograma
Identificar publico-alvo

Mapear publico-alvo

Mapear perimetros ou areas

Estabelecer roteiro de visitas

F.10 - Planejar eventos

F.11 - Estabelecer parcerias com entidades publicas elou privadas

F.12 - Participar do planejamento do trabalho (PPP.PIAETC)

F.13 - Participar do planejamento de revista geral (surpresa)
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G.6
G.7
G.8

G.9

AVALIAR PROCESSO DE TRABALHO

Analisar resultados

Analisar casos

Avaliar acdes

Analisar praticas

Trocar experiéncias

Avaliar reinsergao dos assistidos/usuarios

Acompanhar reinsergao familiar e social dos assistidos/usuarios
Alterar estratégias

Avaliar o comportamento dos internos

G.10 - Avaliar a produtividade dos internos

H -
H.1
H.2
H.3
H.4
H.5
H.6
H.7
H.8

COMUNICAR-SE

Abrir procedimento de atendimento

Elaborar relatérios de atendimento e acompanhamento
Cadastrar assistidos/usuarios/educandos/ internos
Preencher documentos

Encaminhar documentacao oficial

Notificar pessoas e entidades

Participar da elaboragao das normas

Participar da elaboragéo de questionarios

H.11 - Fazer devolutiva

H.14 - Registrar ocorréncias

H.15 - Subsidiar as equipes técnicas com informagoes sobre 0s internos

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

|.1 - Trabalhar em equipe
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|.2 - Servir de exemplo

|.3 - Inspirar confianca

|.4 - Buscar identificacdo e empatia

|.5 - Despertar esperanga

|.6 - Exercitar atividade de escuta

|.7 - Agir sob pressao

|.8 - Demonstrar capacidade de compreensao
|.9 - Contornar situagdes adversas

1.10 - Demonstrar entusiasmo

I.11 - Respeitar diferencas

|.12 - Demonstrar criatividade

1.13 - Assumir riscos

|.14 - Demonstrar coragem

1.15 - Demonstrar persisténcia

|.16 - Tomar decisdes

|.17 - Demonstrar facilidade de comunicagao
118 - Administrar conflitos

1.19 - Demonstrar auto-controle

|.20 - Demonstrar capacidade de negociagao
|.21 - Permanecer em estado de alerta

|.22 - Demonstrar pro atividade

| 23 - Demonstrar flexibilidade

CONTADOR

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

: ) & Q.
PROCURADORIA JURIDICA il =3

Organiza, coordena e promove a execugdo dos servigos inerentes a
contabilidade, planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, na elaboragao das prioridades orgamentarias e
do controle patrimonial do municipio .

DESCRICAO DETALHADA:
Efetua a escrituragéo de acordo com as normas estabelecidas em lel,

Controla a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo
o empenho prévio das despesas. Promove a liquidacao das despesas €
efetua os pagamentos.

Elabora os balancetes mensais e o balango anual do municipio.

Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentagéo, conferindo as faturas, notas fiscais & outros
elementos lancados na nota de empenho correspondente.

Elabora o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagao
estabelecida Superior, devendo estar adequada ao Plurianual & a [Lef de
Diretrizes Orgamentarias.

Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagao de
contas do municipio, observando os prazos legais.

Emite e analisa pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e
legais, bem como as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do
Estado.

Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projelos de
iniciativa do municipio.

Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Especificagbes

Requisitos de provimento: Curso superior em Contabilidade com inscrigac
no CRC.

Complexidade / Iniciativa: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica, que exigem conhecimentos e iniciativa prépria para tomada
de decisdes: necessidade de constante aperfeicoamento.

Responsabilidade / Patrimonio: direta, pelos valores em dinheiro, papeis e
documentos, no seu manuseio, aplicacao e guarda.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
1

Agir eticamente

2 - Agir de forma educada

3 - Demonstrar objetividade

4 - Demonstrar conhecimentos basicos de informatica
5 - Raciocinar logicamente

6 - Agir com discricao

7 - Manter-se atencioso

8 - Demonstrar flexibilidade

9 - Zelar pelas informacgoes

10 - Manter-se atualizado

11 - Falar corretamente

12 - Guardar sigilo

13 - Trabalhar em equipe

14 - Demonstrar conhecimento de outras linguas
15 - Manter-se atualizado perante a legislacao
16 - Manter-se informado

17 - Agir com dinamismo

COSTUREIRA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Organizam o local de trabalho, preparam maquinas e amosiras
costura, operam maquinas de costura na montagem em série de pecas do
vestuario em conformidade a normas € procedimentos técnicos de

qualidade, seguranca, meio ambiente e saude.
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PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupacgdes requer-se ensino fundamental,
acrescido de curso de qualificagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em locais fechados, em horarios regulares ou rodizio de
turnos. Os trabalhadores estdo sujeitos a posi¢des desconfortaveis por
longos periodos e, eventualmente, ao estresse

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ORGANIZAR LOCAL DE TRABALHO

A.1 - Organizar as maquinas de costura de acordo com o lay oul
preestabelecido

A.2 - Limpar as maquinas

A3 - ldentificar acessorios de maquinas para cada tipo de operacao de
montagem de pegas do vestuario

A4 - Organizar aviamentos necessarios a costura de pegas do vestuario
de acordo com as especificagoes

A5 - Organizar as pegas do vestuario para costura de acordo com
método preestabelecido

A6 - Medir pecas do vestuario utilizando instrumentos de medigao
(régua, fita meétrica, trena, gabaritos)

B - PREPARAR MAQUINAS DE COSTURA
B.1 - ldentificar tipos de linhas de acordo com as especificagoes técnicas

B.2 - Identificar tipos de agulhas adequados ao material e aviamentos de
acordo com especificagoes

B.3 - Trocar agulhas
B.4 - Passar (enfiar) linhas em diferentes tipos de maquinas de costura

B5 - Trocar acessbrios de maquinas para cada tipo de operacao de
montagem de pegas do vestuario
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B.6 - Regular acessorios na maquina para cada tipo de operagao de
montagem de pecas do vestuario

B.7 - Regular o ponto da maquina para cada tipo de costura, tecido,
couro e pele

B.8 - Examinar o nivel de éleo da maquina

C - PREPARAR AMOSTRAS

C.1 - Identificar os ajustes e regulagens necessarios das maquinas para
a confeccao de amostras

C.2 - Identificar aparelhos (dispositivos) necessarios a nova peca do
vestuario

C.3 - ldentificar as pegas que estao fora da especificagao de qualidade

C.4 - Costurar pecas pilotos e mostruarios conforme especificagdes
técnicas

C.5 - Efetuar sequéncia operacional de novos produtos

D - OPERAR MAQUINAS DE COSTURA

D.1 - Costurar pegas do vestuario em artigos de tecidos, couros e peles
conforme padrdes preestabelecidos

D.2 - Corrigir regulagem do ponto (tamanho do ponto e tensao das
linhas)

D.3 - Controlar elasticidade da costura

D.4 - Substituir agulhas pelo desgaste da ponta, empeno € quebra

D.5 - Ajustar aparelhos durante o processo de costura

D.6 - Identificar defeitos de costura relacionados a mecanica da maquina
D.7 - Controlar o tempo e motivo de horas improdutivas

E - TRABALHAR SEGUNDO NORMAS DE SEGURANCA, QUALIDADE
E MEIO AMBIENTE

E 1 - Utilizar equipamentos de protegao individual
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£.2 - ldentificar condicées inseguras da maquina

E.3 - Identificar defeitos no produto em processo

E 4 - Solicitar substituicoes de componentes defeituosos da maquina
E.5 - Selecionar residuos para reciclagem

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

F.1 - Trabalhar em equipe

F.2 - Demonstrar iniciativa

F.3 - Dar provas de boa acuidade visual
F.4 - Demonstrar criatividade

F 5 - Demonstrar habilidade manual

o)

Dar provas de coordenagao motora

1l

F 7 - Demonstrar capacidade de auto-aperfeicoamento

F 8 - Demonstrar acuidade tatil

COVEIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
Auxiliam nos servicos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e
fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam & trasladam corpos

e despojos. Conservam cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho.
Zelam pela seguranga do cemitério.

PRE-REQUISITOS:

Para exercer essas ocupagoes requer-se o ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Atuam em cemitérios em horarios diurnos e ocasionalmente noturno. £m
geral, trabalham em equipe, com supervisdo permanente. Trabalham em
local fechado ou a céu aberto. Frequentemente, trabalham em posicoes
desconfortaveis, durante longos periodos, expostos a material toxicos,
ruidos, altas temperaturas, intempéries e doengas contagiosas.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ABRIR SEPULTURAS:

A.1 - Verificar a disponibilidade de sepulturas
A.2 - Selecionar as ferramentas

A.3 - Cavar o terreno

A.4 - Abrir portao

A.5 - Remover tampao, lajes ou jardins

A.6 - Verificar as medidas das sepulturas

A.7 - Medir caixao

A.8 - Acertar a sepultura

B - REALIZAR O SEPULTAMENTO

B.1 - Marcar a sepultura

B.2 - Transportar caixdo ao local de sepultamento
B.3 - Colocar caixado dentro da sepultura

B.4 - Fechar gavetas

B.5 - Datar gavetas

B.6 - Encaixar lajes e tampao

B.7 - Calafetar sepulturas

B.8 - Colocar coroas de flores

B 9 - Retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento
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D -
DA
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8
D.9

CONFECCIONAR CARNEIROS

(]

Escorar paredes das sepulturas
Preparar materiais para confecgao de carneiros
Assentar ou encaixar tijolos

Colocar lajes pré-moldadas

EXUMAR CADAVERES

Sondar carneiros

Desfazer fechos de gavetas

Retirar lajes pré-moldadas

Retirar a tampa do caixao

Quebrar o lacre

Avaliar se ha condigdes de exumacao
Acondicionar 0ssos

Transportar ossos ao local determinado

Limpar sepulturas

D.10 - Fechar ossarios

E- TRASLADAR CORPOS E DESPOJOS

E.1
E2
=H
E.4

EDS

]

Cumprir exigéncias judiciais

Retirar caixdo da sepultura

Colocar em outro caixao

Levar o corpo a ser trasladado até o local determinado

Reinumar despojos

F . FAZER CONSERVACAO DOS CEMITERIOS

F 1 - Recolher lixos nao produzidos pelo cemitério
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F.2 - Carpir, rastelar e limpar sepulturas abandonadas

F.3 - Carregar caminhdes com detritos produzidos pelo cemiterio
F.4 - Descarregar materiais para sepultamento e exumacao

F.5 - Pintar areas gerais do cemitério

F.6 - Separar materiais para reaproveitamento

F7 - Remarcar as identificagdes das sepulturas
F.8 - Aplicar herbicidas

F.9 - Podar copas de arvores

F.10 - Cortar gramas

F.11 - Reformar calgadas

G - CONSERVAR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
G.1 - Efetuar pequenos reparos elétricos e hidraulicos
G.2 - Conservar ferramentas de trabalho

G.3 - Lubrificar maquinas

(.4 - Trocar revestimentos de forno crematério

1

G.5 - Fazer revisdo elétrica e mecanica

G.6 - Lavar maquinas

G.7 - Lavar camara fria

H . ZELAR PELA SEGURANCA DO CEMITERIO
H 1 - Controlar a entrada de veiculos em dias especiais

H.2 - Zelar pelo patriménio

H.3 - Alertar a seguranga sobre suspeitos
H 4 - Alertar visitantes sobre locais e horarios impréprios
H.5 - Acompanhar pessoas pelo cemitério em dias especiais

H 6 - Colocar areia nos vasos

]
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| - COMUNICAR-SE

I.1 - Informar a familia sobre a localizagéo de sepulturas

|.2 - Confirmar com a familia se pode proceder ao sepultamento

[.3 - Interpretar sinais sonoros e luminosos

|.4 - Receber escala de servigos

|.5 - Verificar autorizagdo e numeragéo para sepultamento

|6 - Devolver ordem de sepultamento, exumacao ou traslado ao
responsavel

|.7 - Receber autorizagao para execugao de trabalhos

.8 - Orientar familia a procurar administragdo para inteirar-se dos
procedimentos

|.9 - Colocar placas de orientagéo

1.10 - Comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas

J- DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

J.1

Executar as tarefas com presteza

J.2 - Manejar caixdes

J.3 - Demonstrar educagao e paciéencia

J.4 - Dar provas de responsabilidade

J.5 - Utilizar equipamentos de protecao individual
J.6 - Dar provas de assiduidade ao trabalho

J.7 - Manter a aparéncia

J.8 - Agir com discricéo

J.9 - Zelar pela integridade dos companheiros
J.10 - Utilizar equipamentos de protegao coletiva
J.11 - Operar maquinas e equipamentos (tratores e rogadeiras)

J.12 - Manter postura diante da familia do falecido
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J.13 - Demonstrar presteza

J.14 - Tolerar odores

J.15 - Demonstrar bom preparo psicolégico

J.16 - Respeitar as opgdes religiosas

J.17 - Demonstrar resisténcia fisica

J.18 - Conviver com situagdes imprevistas

J19 - Demonstrar interesse e capacidade de desenvolver outros
trabalhos

DENTISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGAO SUMARIA:

Os cirurgides dentistas atendem e orientam pacientes e executam
procedimentos odontologicos, aplicam medidas de promogao e prevengao
de salde, acgoes de salde coletiva, estabelecendo diagnostico e
prognostico, interagindo com profissionais de outras areas. Podem
desenvolver pesquisas na area odontologica. Desenvolvem atividades
profissionais junto a criangas, adultos e idosos, com ou sem necessidades
especiais, em diferentes niveis de complexidade. Podem atuar -
consultérios particulares, instituigbes publicas ou  privacas,
Exercem atividade de ensino e pesquisa.

PRE-REQUISITOS:

As ocupacodes requerem, para seu exercicio, formacao em odontologia e
registro no CRO e atualizagao constante.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam nas areas de odontologia legal e saude coletiva, dentistica, prc _
e protese maxilofacial, odontopediatria e ortodontia, radiologia, pal
estomatologia, periodontia, traumatologia bucomanxil .-.'::.--‘. ial

implantologia. Trabalham por conta propria ou como assalariados em
clinicas particulares, cooperativas € empresas de atendimento
odontolégico e na administracao publica. Exercem suas atividades

S
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individualmente e em equipe. Podem permanecer em posicoes
desconfortaveis por longos periodos, estar expostos a radiagoes,
materiais toxicos, ruido intenso contaminagdes e aos riscos de lesoes por
esforcos repetitivos e de disturbios osteomusculares relacionados ao
trabalho (ler-dort).

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEN
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO

A.1 - Realizar procedimentos conservadores

A.2 - Realizar procedimentos domiciliares

A.3 - Utilizar terapias integrativas e complementares

A4 - Avaliar fatores de risco da atividade da carie dental

A.5 - Tratar paciente com dores orofaciais crénicas/complexas
A.6 - Realizar tratamento paliativo oral

A.7 - Prescrever farmacos (medicamentos)

A.8

Realizar tratamentos de reabilitagao oral

A9 - Realizar tratamento ortopédico e ortodontico (aparelhos
preventivos, interceptativos e corretivos)

A.10 - Realizar tratamentos estéticos e cosméticos

A.11 - Restaurar elemento dental (forma, funcao e estética)
A.12 - Realizar cirurgias bucomaxilofaciais

A.13 - Realizar exodontia (extracéo de dentes)

A.14 - Tratar alteracoes de tecidos da cavidade oral

A.15 - Tratar doengas periodontais (tratamento gengival)
A.16 - Realizar ajuste oclusal

A.17 - Tratar disfungdes témporo-mandibulares

A.18 - Realizar implantes autbgenos ou exégenos

A19 - Realizar tratamento endodéntico (tratar canal)
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A.20 - Exercer odontologia legal
A.21 - Periciar servigos e tratamentos odontoldgicos
A.22 - Auditar servicos e tratamentos odontologicos
A.23 - Atuar em procedimentos de salde oral ocupacional
A.24 - Atender urgéncias
B - APLICAR MEDIDAS DE PREVENCAO E PROMOCAO DE SAUDE
B.1 - Orientar sobre técnicas de higiene oral
B.2 - Orientar sobre habitos nocivos a satde oral
B 3 - Orientar sobre habitos alimentares e dieta cariogénica
B.4 - Indicar recomendacdes pré e pos operatorias
B.5 - Programar visitas periédicas de retorno
B.6 - Orientar cuidadores de pacientes especiais
B.7 - Orientar sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais orais

B.8 - Adotar medidas de prevengao a dor cronica

C - PRATICAR ACOES DE SAUDE COLETIVA
&A

Participar de equipes de programas de saude

C.2 - Planejar agdes odontologicas

C.3 - Coordenar agbes odontologicas

C.4 - Participar de agdes comunitarias
C.5 - Dar apoio técnico as agoes odontolégicas

Cc6 - Acompanhar acdes de oérgdos pulblicos e privados na area de
salde oral

C.7 - Definir niveis de complexidade do atendimento e do paciente
C.8 - Elaborar programas de odontologia do trabalho

C.9 - Participar de programas de analise ergondmica do trabalho (paet)
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C.10 - Desenvolver atividades referentes a salde bucal

C.11 - Acompanhar atividades referentes a salude bucal com demais
profissionais de salde

D - ESTABELECER DIAGNOSTICO E PROGNOSTICO

D.1 - Realizar anamnese

D.2 - Realizar exame clinico

D.3 - Solicitar exames complementares
D.4 - Realizar exames complementares
D.5 - Realizar radiografias

D.6 - Interpretar exames

D.7 - Analisar documentagao

D.8- Avaliar perfil do paciente (psicologico, clinico, socioeconémico)
D.9 - Detectar expectativas do paciente
D.10- Relacionar sinais e sintomas clinicos com fungées ocupacionais

D.11 - Informar paciente sobre diagnostico e prognostico

E - PLANEJAR TRATAMENTO DE PACIENTES

E.1 - Definir prioridades e opgdes de tratamento

E.2 - Propor plano de tratamento

E.3 - Informar ao paciente riscos/limites inerentes ao tratamento

E.4 - Esclarecer ao paciente sobre corresponsabilidade no sucesso do
tratamento

E.5 - Estimar duragao do tratamento
E.6 - Estimar custos de tratamento

E.7 - Definir formas de pagamento
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F - INTERAGIR COM PROFISSIONAIS DE OUTRAS AREAS

F.1 - Integrar equipes multidisciplinares

F.2 - Prestar consultorias externa e interna

F.3 - Fornecer informagdes sobre quadro odontoldgico do paciente

F.4 - Encaminhar pacientes para tratamento medico,
especialidades e areas afins

F.5 - Trocar informagdes sobre quadro clinico, diagndstico, prognostico,
tratamento com outros profissionais

F.6 - Participar de equipe multiprofissional para avaliacao de riscos
ambientais

G - PREPARAR PACIENTES

G.1 - Recepcionar paciente

G.2 - Condicionar pacientes especiais ao tratamento
G.3 - Paramentar paciente e equipe odontologica

G.4 - Realizar contengdo (quimica, fisica ou psicologica) de pacientes
especiais

G.5 - Anestesiar pacientes

H - DESENVOLVER PESQUISAS NA AREA ODONTOLOGICA
H.1 - Elaborar projetos de pesquisa

H.2 - Captar fontes de financiamento de pesquisa

-
w
|

Pesquisar materiais, medicamentos e equipamentos odoniolo: {le

-
8 %
|

Desenvolver técnicas operatorias

H.5 - Levantar dados

-
(@)}
!

Coletar dados epidemoldgicos

L
-""‘J

Tracgar perfil epidemiolégico
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ADMINISTRAR LOCAL E CONDICOES DE TRABALHO

Adotar medidas ergondmicas

Praticar medidas de biosseguranga

Legalizar documentacao para funcionamento de consultério e clinica
Manter equipamentos em condigdes de trabalho

Qualificar equipe de trabalho

Supervisionar equipe de trabalho

Adotar rotinas de trabalho

Contratar consultorias técnicas especializadas

- Controlar estoque de material de consumo, medicamenlios,

instrumental e equipamentos

|.10 - Disponibilizar acesso para pacientes especiais

I.1 - Elaborar regulamentos internos de consultorios e clinicas

I.12 - Arquivar documentacao dos pacientes

J - PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

J.1
il
J.3
J.4
J.5
J.6

J.7
J.8

J.9

Definir territério de atuacao

Mapear area de atuagao

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promogao a saude

Atualizar informacgdes cadastrais

Atender usudrios nas ubss, nos domicilios ou espagos comunitarios
Realizar agdes de prevengao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situacées locais

Notificar doengas, agravos e situagdes de importancia local

J.10 - ldentificar necessidades dos usuarios

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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J.11 - Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacao
adscrita

J.12 - Coordenar o cuidado dos usuarios

J.13 - Promover a integralidade do cuidado

J.14 - Participar das atividades de planejamento

J.15 - Participar das avaliagdes da equipe

J.16 - Incentivar a participagdo da comunidade

J.17 - Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
J.18 - Registrar as atividades nos sistemas de informagao

J.19 - Participar das atividades de educagao permanente

J.20 - Definir agdes de acordo com prioridades locais

J.21 - Participar do gerenciamento de insumos

K - COMUNICAR-SE

K.1 - Publicar artigos cientificos

K.2 - Registrar procedimentos executados no prontuario odontologico

K.3
K.4

K.5

K6 -

K.7

K.8

Registrar dados pessoais do paciente

Documentar informacgoes sobre opgoes de tratamento
Emitir laudos técnicos e atestados

Firmar contrato entre as partes

Registrar situacdo odontolégica atual do paciente

Preencher formularios de planos de saude de conveénios

L - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

L1 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

.2 - Demonstrar capacidade motora fina

L.3 - Demonstrar empatia
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L.4 - Demonstrar habilidade manual

L.5 - Demonstrar percepc¢ao visual

L.6 - Demonstrar receptividade

L.7 - Demonstrar capacidade de contornar situagoes adversas
L.8 - Demonstrar paciéncia

L.9 - Demonstrar seguranca

L.10 - Demonstrar senso estético

L.11 - Demonstrar criatividade

L.12 - Demonstrar sensibilidade

L.13 - Demonstrar organizagéao

|..14 - Demonstrar capacidade de inovagao

L.15 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

.16 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado
DESENHISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Elaboram desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares
especificos para desenho técnico, assim como podem executar plantas,
desenhos e detalhamentos de instalagdes hidrossanitarias e elelricas ¢

desenhos cartograficos; coletam e processam dados e planejam o
trabalho para a elaboragdo do projeto como, por exemplo, interpretar
projetos existentes, calcular e definir custos do desenho, analisar croqui e

aplicar normas de saude ocupacional e normas técnicas ligadas 2
construgao civil, podendo atualizar o desenho de acordo com a legislaga

PRE-REQUISITOS:

Esse emprego/ocupagéo requer para O Seu exercicio 0 ensino

fundamental completo e curso basico de qualificagao. E necessario o
1 1 1 [ e} 'l\’l
dominio de aplicativos como o cad - computer aided design (desenho
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auxiliado por computador). Trabalham em periodo diurno, em local
fechado, com excecdo do desenhista técnico de cartografia, que tambem
trabalha a céu aberto.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A -
A
A2
A.3
A4
A5

A.6

B
B.1
B.2
B.3
B.4
B.5
B.6

B.7

0w
C.1
Cz2
C.3

C.4

COLETAR DADOS PARA ELABORAGCAO DE DESENHO

Interpretar projetos existentes

Consultar informacdes em arquivos

Fazer levantamento de campo

Buscar informacgdes complementares

Organizar dados coletados

Calcular custos estimados do desenho

PLANEJAR O TRABALHO RELATIVO AO DESENHO
- Propor alternativas para elaboracéo do desenho

- Determinar metodologia do desenho

- Selecionar meios e ferramentas de desenho

- Estipular prazos de execugao do desenho

- Definir custo do desenho

- Preparar o local de trabalho

- Aplicar normas de saude ocupacional (nr-8 e nr-15)

PROCESSAR DADOS PARA DESENHO
- Transferir dados da estacéo total do campo para escritorio
- Calcular dados da caderneta de campo
- Analisar croqui obtido através das informacgoées de campo

- Intrepretar memoria de calculo

| 00
PROCURADORIA JURIDICA ' 1 i
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C.5 - Pesquisar na internet

D - ELABORAR DESENHOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
CIVIL

D.1

Fazer visita técnica para rever dados

D.2 - Aplicar normas técnicas

D.3 - Utilizar softwares especificos para desenho
D.4 - Definir formatos e escalas

D.5 - Detalhar desenhos

D.6 - Diagramar pranchas

D.7 - Legendar plantas

D.8 - Listar material do desenho

E - REVISAR DESENHOS

E.1 - Conferir cotas, dimensionamentos e informagoes descritivas

E.2

(]

Atualizar o desenho de acordo com a legislagao

E.3 - Complementar desenhos

E.4 - Modificar desenhos

E 5 - Compatibilizar desenhos sob superviséo

- . FECHAR A ORDEM DE SERVICO DO DESENHO

F.1 - Relatar mudancas de procedimento

F.2 - Retornar documentos utilizados para arquivo

F.3 - Liberar desenho para arquivo eletrénico ou mapoteca

F.4 - Enviar desenho e/ou copias para cliente

F.5 - Preencher relatorio final
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G - ORGANIZAR ARQUIVOS TECNICOS

G.1 - Determinar tipo de arquivo a ser utilizado
G.2 - Reunir documentos

G.3 - Indexar documentos pertinentes a area
G.4 - Armazenar arquivos

G.5 - Organizar catalogos de fornecedores
G.6 - Compactar arquivos digitais

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar nogdes basicas de lingua estrangeira
H.2 - Dominar informatica basica

H.3 - Aplicar principios de qualidade total

H.4 - Demonstrar raciocinio matematico.

H.5 - Adotar normas de higiene no trabalho

H.6 - Conservar instrumentos de desenho

H.7 - Acompanhar novas tecnologias

H.8 - Trabalhar em equipe.

H.9 - Desenvolver visdo espacial

H.10 - Demonstrar habilidade/precisao manual

ELETRICISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam servigos de manutengao e instalagao eletroeletrénica e realizam
manutencoées preventiva, preditiva e corretiva. Instalam sistemas €
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componentes eletroeletrénicos e realizam medicoes e testes. Elaboram
documentagédo técnica e trabalham em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, saude e
preservagao ambiental.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagbes requer-se ensino fundamental
concluido e curso basico de qualificagdo profissional de duzentas a
quatrocentas horas-aula, ministrado em escolas especializadas na area
de eletroeletrénica.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam predominantemente na manuten¢ao de maquinas, aparelhos,
materiais elétricos, eletrdnicos e aparelhos e equipamentos de
comunicagao, trabalham de forma individual, sob supervisao ocasional,
em ambientes fechados e em horarios irregulares. Eventualmente 25la0
sujeitos a pressdes e podem atuar em posigdes desconfortavels, e
grandes alturas. Frequentemente permanecem expostos a radiacao,
materiais toxicos, ruido intenso e altas temperaturas

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DF
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PLANEJAR SERVICOS DE MANUTENCAO E INSTALACAO
ELETROELETRONICA

A.1 - Interpretar ordens de servigo

A.2 - Orgar servigos de manutencao

A.3 - Estimar tempo de execugao do servigo

A.4 - Estimar necessidades de mao-de-obra

A5 - Especificar materiais e componentes eletroeletronicos

A.6 - Verificar condicoes fisicas do local de trabalho

A7 - Selecionar ferramentas e instrumentos

B - REALIZAR MANUTENCOES PREVENTIVA, PREDITIVA L

CORRETIVA
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B.1 - Obedecer normas técnicas

B.2 - Listar equipamentos (maquinas, instrumentos, etc.)

B.3 - Listar itens de verificagado dos sistemas eletroeletronicos
B.4 - Inspecionar sensitivamente maquinas e equipamentos
B.5 - Avaliar as necessidades de manutengao

B.6 - Diagnosticar defeitos eletroeletrénicos

B.7 - Demonstrar equipamentos eletroeletrénicos

B.8 - Reparar equipamentos eletroeletronicos

B.9 - Substituir componentes e dispositivos elétricos

B.10 - Monitorar equipamentos eletroeletrénicos

B.11 - Ajustar componentes e dispositivos elétricos

B.12 - Lubrificar componentes eletroeletrénicos

B.13 - Testar o funcionamento dos componentes e equipamentos

B.14 - Limpar maquinas, equipamentos e local de trabalho

C- INSTALAR SISTEMAS E COMPONENTES ELETROELETRONICOS
C.1 - Interpretar esquemas elétricos
C.2 - Corrigir esquemas elétricos

C.3 - Instalar calhas, suportes, eletrodutos, conduites e sistemas
estruturados

C.4 - Confeccionar chicotes e cablagens elétricos

C.5 - Fixar manualmente chicotes, cablagens, condutores, equipamentos
e acessorios

C.6 - Conectar cabos aos equipamentos e acessorios

C.7 - Liberar maquinas, equipamentos e sistemas para (esles de
funcionamento

D - REALIZAR MEDICOES E TESTES
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D.1 - Verificar tensdes dos sistemas

D.2 - Verificar resisténcias dos componentes eletroeletronicos
D.3 - Medir correntes dos circuitos

D.4 - Medir fator de poténcia

D.5 - Verificar aterramento e isolagao

E - REALIZAR SERVICOS SEGUNDO NORMAS DE SEGURANGA,
MEIO AMBIENTE E SAUDE OCUPACIONAL

E.1 - Solicitar inspec¢des dos locais de trabalho

E.2 - Interpretar laudos de seguranga

E.3 - Interpretrar laudos do meio ambiente

E.4 - Interpretrar laudos de saude ocupacional

E.5 - Utilizar equipamentos de seguranga individual e coletivo

E.6 - Avaliar condi¢gbes de insegurancga

E.7 - Sinalizar equipamentos ou locais de trabalho para isclamento
E.8 - Bloquear o funcionamento da maquina

E.9 - Aplicar primeiros socorros

£.10 - Depositar residuos em locais proprios

F - ELABORAR DOCUMENTAGCAO

F.1 - Preencher ordens de servigo

F.2 - Preencher formularios de requisicdo de materiais
F.3 - Emitir parecer técnico

F.4 - Elaborar relatorios de servicos

F.5 - Registrar ocorréncias de anomalias

F.6 - Elaborar diagramas de comando e forca
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G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Demonstrar dinamismo

G.2 - Autocontrolar-se

G.3 - Demonstrar concentragao

G.4 - Demonstrar prudéncia

G.5 - Demonstrar raciocinio logico
G.6 - Demonstrar coordenacado motora
G.7 - Demonstrar persisténcia
ENCANADOR

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagées, definem tracados
e dimensionam tubulacdes; especificam, quantificam e inspecionam
materiais; preparam locais para instalagbes, realizam pré-montagem e
instalam tubulacdes. Realizam testes operacionais de pressao de fluidos e
testes de estanqueidade. Protegem instalagoes e fazem manutencoes em
equipamentos e acessorios.

PRE-REQUISITOS:

Para atuar na maioria dessas ocupagdes requer-se de quarta a selima
série do ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em horarios diurnos, em locais fechados ou a ceu aberto
Frequentemente, sdo expostos a materiais toxicos, altas temperaturas e
ruidos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

: i

c.
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A - OPERACIONALIZAR PROJETO DE INSTALACOES DE
TUBULACOES

A.1 - Estudar projeto

A.2 - Definir tragados das tubulagdes

A.3 - ldentificar pressao do fluido

A.4 - Dimensionar tubulacdes

A.5 - Especificar materiais

A.6 - Quantificar materiais

A.7 - Executar projeto

A.8 - Separar materiais conforme medidas e tipos
A.9 - Conferir validade dos materiais

A.10 - Inspecionar materiais visualmente

B.1
B.2
B.3
B.4
B.5

B.6

PREPARAR LOCAL PARA INSTALACAO

]

Inspecionar local

Marcar local definido para instalagao

Isolar local de trabalho

Abrir paredes, lajes, pisos ou valas
Acondicionar materiais no local de instalagao

Fixar suportes

PRE-MONTAR TUBULACOES

Cortar tubos

Abrir roscas nas tubulagoes

Alinhar tubos conforme angulo especificado

- Encaixar conexoes

- Encurvar tubos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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C.6 - Pontear tubulagdes
C.7 - Colar tubulagdes
C.8 - Montar kit's

C.9 - Pintar tubulacoes

C.10 - Identificar tubulagdes

D - INSTALAR TUBULACOES

D.1 - Distribuir tubulacées

D.2 - Assentar tubulacoes

D.3 - Vedar tubulactes

D.4 - Interligar redes a ramais (pontos de consumo)
D.5 - Instalar acessorios e equipamentos

D.6 - Unir tubulacdes

D.7 - Fixar redes

D.8 - Frenar tubulagoes

D.9 - Identificar com cores as tubulagées conforme finalidade

E - REALIZAR TESTE DE ALTA PRESSAO (ESTANQUEIDADE)

&

Vedar saidas das tubulagdes

E.2 - Instalar manémetros na rede

E.3 - Pressurizar a rede

E. 4 - Determinar tempo de duragéo do teste conforme NBR
E.5 - Monitorar teste no manémetro e na rede

E.6 - Corrigir falhas na vedagéo

E.7 - Refazer teste

E.8 - Liberar rede para uso
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F - PROTEGER INSTALACOES

F.1 - Isolar tubulagées

F.2 - Envelopar tubulagdes

F.3 - Revestir tubulacoes

F.4 - Cobrirtubulagdes com areia
F.5 - Instalar protecédo contra choque

G - REALIZAR TESTES OPERACIONAIS

G.1 - Regular pressao nas tubulacoes

G.2 - Testar pressédo da agua que vem da concessionaria
G.3 - Testar tubulagcdes de incéndio

G.4 - Drenar tubulagdes

G.5 - Testar equipamentos operacionais

H - REALIZAR MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E ACESSORIOS
H.1 - Identificar falhas ou defeitos

H.2 - Analisar causa das falhas ou defeitos

H.3 - Desativar sistemas de distribuigéo

H.4 - Identificar materiais, equipamentos e instrumentos utilizados na
solucao das falhas ou defeitos

H.5 - Substituir acessorios e equipamentos defeituosos ou fora do prazo
de validade

H.6 - Testar reparos dos acessoérios ou equipamentos
H.7 - Reativar sistemas de distribuigao

| - REDIGIR DOCUMENTOS

1.1 - Fazer levantamento de materiais

|.2 - Redigir relatérios de servigos
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1.3 - Preencher requisicdes de materiais

J.1
J:2
J.3
J.4
J.5
J.6
J.7

J.8

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

- Demonstrar iniciativa

- Manter-se atualizado com novas técnicas de instalacées
- Comunicar-se

- Demonstrar habilidades numéricas

- Tomar decisdes rapidas

- Analisar minucias

- Trabalhar em equipe

- Utilizar equipamentos de protecao individual

ENFERMEIRA PADRAO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestam assisténcia ao paciente; coordenam e plangjam agoes o

- N

enfermagem. Os enfermeiros implementam agoes para a promoca
saude junto a comunidade.

PRE-REQUISITOS:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

1a

A formacéo requerida para os enfermeiros & a de bacharelado e registro
no Corem.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam nas areas de salde e servigos sociais. Trabalham em equipe, em

ambientes fechados e se revezam por turnos (diurno/noturno). _
expostos a riscos biolégicos, a materiais toxicos, radiacoes, r:.f“;m;‘.f:1|:‘.:1r':'1"-
por materiais pérfuro-cortantes e estresse decorrente de lidar com Vi

humana.
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ATRIBUIC}OES TIPICAS E_ COMPETENCIAS PESSOAIS. ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PRESTAR ASSISTENCIA AO PACIENTE

A.1 - Realizar consultas de enfermagem

A.2 - Prescrever agoes de enfermagem

A.3 - Prestar assisténcia direta a pacientes graves

A.4 - Realizar procedimentos de maior complexidade

A.5 - Solicitar exames

A.6 Acionar equipe multiprofissional de salde

A.7 - Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados
A.8 - Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem

A.9 - Monitorar evolugéo clinica de pacientes

B - COORDENAR SERVICOS DE ENFERMAGEM

B.1 - Padronizar normas e procedimentos de enfermagem

B.2 - Monitorar processo de trabalho

B.3 - Acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem

B.4 - Desenvolver programas de educacgao continuada

B.5 - Estabelecer metas

B.6 - Definir métodos de avaliagéo de qualidade

B.7 - Aplicar métodos para avaliagdo de qualidade

B.8 - Selecionar materiais e equipamentos

B.9 - Avaliar desempenho de pessoal subordinado e de pares

C - PLANEJAR ACOES DE ENFERMAGEM
C.1 - Levantar necessidades e problemas

C.2 - Diagnosticar situagao
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C.3 - Identificar areas de risco

C.4 - Estabelecer prioridades

C.5 - Elaborar projetos de acao

C.6 - Criar estratégias de procedimentos

D - IMPLEMENTAR ACOES PARA PROMOCAOQO DA SAUDE
D.1 - Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares

D.2 - Elaborar material educativo

D.3 - Orientar participacdao da comunidade em ac¢des educativas

D.4 - Definir estratégias de promocgao da saude para situagoes e grupos
especificos

D.5 - Participar de campanhas de combate aos agravos da satde

D.6 - Orientar equipe para controle de infeccao nas unidades de saude

D.7 - Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador
D.8 - Participar da elaboragéo de projetos e politicas de satde
D.9 - Avaliar agdes dos agentes comunitarios de saude

E - PROMOVER A SAUDE

E.1 - Organizar grupos de promogao a saude

E.2 - Atualizar informacdes cadastrais

E.3 - Atender usuarios nas UBS, hospitais e clinicas municipal
E.4 - Notificar doencas, agravos e situagdes de importancia local
E.5 - ldentificar necessidades dos usuarios

E.6 - Participar das atividades de planejamento

E.7 - Participar das avaliagoes da equipe

E.8 - Incentivar a participagdo da comunidade

E.9 - Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
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E.10 - Registrar as atividades nos sistemas de informacao

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

F.1 - Demonstrar flexibilidade

F.2 - Demonstrar organizagao

F.3 - Demonstrar autocontrole

F.4 - Demonstrar capacidade de adaptar-se as situacoes
F.5 - Demonstrar capacidade de atencgao

F.6 - Demonstrar sensibilidade

F.7 - Demonstrar destreza manual

F.8 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
F.9 - Demonstrar capacidade de negociagao

F.10 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

F.11 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

F.12 - Demonstrar rapidez de raciocinio

ENGENHEIRO CIVIL

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, controlam a
qualidade de empreendimentos. Coordenam a operagao e manutengao do
empreendimento.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio profissional requer-se formagéo em nivel superior em
tecnologia em Construgao Civil ou Engenharia Civil e registro no CR’NF_A‘
sendo frequente os profissionais portadores de titulos de especializagao e
pos-graduacgéao lato sensu.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham na area de planejamento e gerenciamento de projetos
construtivos para as mais diversas finalidades. Costumam trabalhar em
equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritorios e também 'a céu
aberto”, ou ‘no campo’. Eventualmente, em certas atividades, alguns

profissionais trabalham em condicbes especiais, por exemplo

ambientes subterraneos ou confinados, expostos a poeira, mau cherr

ruido intenso e materiais toxicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE

OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ELABORAR PROJETOS DE ENGENHARIA CIVIL

A.1 - Planejar empreendimento

A.2 - Realizar investigacao de campo

A.3 - Realizar levantamentos técnicos

A.4 - Analisar dados primarios e secundarios

A.5 - Definir metodologia de execugao

A6 - Fazer estudo da viabilidade técnica, econémica e ambiental do

empreendimento

A.7 - Desenvolver estudos ambientais

A.8 - Propor alternativas técnicas, econémicas e ambientais
A.9 - Dimensionar elementos de projetos

A.10 - Detalhar projetos

A.11 - Especificar equipamentos, materiais e servigos

A.12 - Elaborar cronograma fisico e financeiro

A.13 - Elaborar estudo de modelagem

B - GERENCIAR OBRAS CIVIS
B.1 - Selecionar mao de obra, equipamentos, materiais e servicos

B.2 - Controlar recebimento de materiais e servicos




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

: . =S
PROCURADORIA JURIDICA s ] t ')

B.3 - Controlar cronograma fisico e financeiro da obra
B.4 - Fiscalizar obras

B.5 - Supervisionar seguranga da obra

B.6 - Supervisionar aspectos ambientais da obra

B.7 - Realizar ajuste de campo

B.8 - Medir servigos executados

B.9 - Gerar projeto conforme construido (as built)

C - PRESTAR CONSULTORIA, ASSISTENCIA E ASSESSORIA

C.1 - Avaliar projetos e obras

C.2 - Elaborar programas e planos
C.3 - Propor solugdes técnicas
C.4 - Periciar projetos e obras

C.5 - Realizar capacitagao técnica

D - CONTROLAR QUALIDADE DO EMPREENDIMENTO
D.1 - Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produlo final
D.2 - Verificar atendimento a normas, padrées e procedimentos

D.3 - |Identificar métodos e locais de instalagdo de instrumentos de
controle de qualidade

D.4 - Verificar afericao, calibragao dos equipamentos
D.5 - Analisar ensaios de materiais, residuos e insumos
D.6 - Controlar documentagéo técnica

D.7 - Fiscalizar controle ambiental do empreendimento

D.8 - Realizar auditorias

D.9 - Avaliar desempenho da obra
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E- COORDENAR  OPERAGCAO E  MANUTENCAO DO
EMPREENDIMENTO

E.1 - Gerenciar recursos técnico-financeiros

E.2 - Gerenciar recursos humanos

E.3 - Coordenar apoio logistico

E.4 - Gerenciar suprimento de materiais e servigos
E.5 - Avaliar dados técnicos e operacionais

E.6 - Avaliar relatérios de inspecao

E.7 - Programar inspecao preventiva e corretiva

E.8 - Programar intervengées no empreendimento

F - ORCAR O EMPREENDIMENTO

F.1 - Quantificar mao de obra, equipamentos, materiais e servicos
F.2 - Cotar pregos e custos de insumos do empreendimento

F.3 - Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento

F.4 - Compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos, maleriais
e servigos

G - CONTRATAR EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS

G.1 - Estabelecer critérios para pré-qualificagéo de servigos & obras
G.2 - Preparar termo de referéncia para contratacéo de servicos e obra:
G.3 - Preparar edital de licitagao para obras e servigos de engenharia
G.4 - Preparar propostas técnicas para prestacao de servicos e obras
G.5 - Julgar propostas téecnicas e financeiras

G.6 - Administrar contratos

H - PESQUISAR TECNOLOGIAS
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H.1 - Ensaiar novos produtos, métodos, equipamentos e procedimentos

H.2 - Implementar novas tecnologias

| - COMUNICAR-SE

[.1 - Elaborar relatorios

[.2 - Emitir parecer técnico

I.3 - Elaborar laudos e avaliagbes

I.4 - Elaborar normas, procedimentos e especificacdes técnicas
1.5 - Divulgar tecnologias

1.6 - Elaborar publicagbes cientificas

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
J.1 - Trabalhar em equipe

J.2 - Demonstrar capacidade de negociagao
J.3 - Demonstrar raciocinio légico

J.4 - Demonstrar visao sistémica

J.5 - Demonstrar raciocinio matematico

J.6 - Demonstrar criatividade

J.7 - Demonstrar dinamismo

J.8 - Demonstrar capacidade de liderancga
J. 9 - Demonstrar capacidade de decisao
J.10 - Demonstrar visao espacial

J.11 - Usare.p.i

J.12 - Controlar situactes adversas

ESCRITURARIO

Carga Horaria: 40 horas semanais
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DESCRICAO SUMARIA:

Executam servicos de apoio nas dareas de recursos humanos,
administragcéo, finangas e logistica, atendem publico em geral,
fornecendo e recebendo informagdes sobre servicos; fratam de

documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

PRE-REQUISITOS:
Para o acesso as ocupagdes dessa familia ocupacional requer-se o

ensino médio completo e para algumas das ocupacdes, curso basico de
qualificagao.

CONDICOES DE TRABALHO:
Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas. Se organizan

em equipe, tendo supervisdo ocasional. O ambiente de trabalho ¢ fechado
e o horario é diurno.

ATRIBUICOES TIPICAS E C}OMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - TRATAR DOCUMENTOS

A.1 - Registrar a entrada e saida de documentos
A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
A.3 - Triar documentos

A.4 - Distribuir documentos

A.5 - Conferir dados e datas

A.6 - Verificar documentos

A.7 - ldentificar irregularidades nos documentos
A.8 - Localizar documentos

A.9 - Classificar documentos

A.10 - Atualizar informacgoes

A.11 - Solicitar cépias de documentos
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A.12 - Tirar copias de documentos

A.13 - Digitalizar documentos
A.14 - Receber documentos

A.15 - Protocolar documentos
A.16 - Formatar documentos
A.17 - Submeter pareceres

A.18 - Arquivar documentos

B - PREENCHER DOCUMENTOS

B.1
B.2

B.3

- Digitar textos e planilhas
- Preencher formularios e/ou cadastros

- Preparar minutas

B.4 - Digitar notas de lancamentos contabeis

B.5-

Preencher ficha de movimentagao de pessoal

B.6 - Cadastrar usuario

B.7 — Cobrar devolugao de empréstimos

B.8 — Controlar empréstimo, devolucéo, renovagao e reserva de material

CA1
C.2
C.3
c.4
C.5
C.6
C.7

C.8

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS

Coletar dados

Verificar indices econdmicos e financeiros

Elaborar planilhas de calculos

Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

Efetuar calculos

- Conferir calculos
- Redigir atas

- Elaborar correspondéncia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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C.9 - Dar apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos
C.10 - Emitir notificagdes
C.11 - Realizar prestacao de contas

C.12 - Colher assinaturas

D - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

D.1 - Verificar prazos estabelecidos

D.2 - Localizar processos administrativos

D.3 - Acompanhar notificagées de ndo conformidade

D.4 - Encaminhar protocolos internos

D.5 - Solicitar informacgbes cadastrais

D.6 - Atualizar cadastros

D.7 - Atualizar dados de planejamento

D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas
D.9 - Acompanhar andamento dos pedidos

D.10 - Convalidar publicagao de atos

D.11 - Expedir oficios e memorandos

D.12 - Apurar veracidade das informagdes colhidas em campo

E - ATENDER MUNICIPES

E.1 - Fornecer informagdes sobre servigos

E.2 - Ildentificar natureza das solicitagcdes do publico em geral
E.3 - Fornecer informagdées para o plblico em geral

E.4 - Registrar reclamacgodes da populagao

E.5 - Esclarecer duvidas

E.6 - Solicitar documentos

E.7 - Coletar referéncias pessoais
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F - EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS

HUMANOS

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e selecao
F.2 - Executar rotinas de admissao de pessoal

F.3 - Executar rotinas de demissao de pessoal

F.4 - Dar suporte administrativo a area de treinamento
F.5 - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios

F.7 - Auxiliar na elaboracao da folha de pagamento

F.8 - Controlar recepgao e distribuicdo de beneficios (vale lransporie
etc.)

F.9 - Atualizar dados dos funcionarios
F.10 - Capacitar pessoal
F.11 - Auxiliar na avaliagao de pessoal

F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas
extras...)

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO
G1

1

Controlar material de expediente

(.2 - Levantar a necessidade de material

G.3 - Requisitar materiais

G.4 - Solicitar compra de materiais

G.5 - Conferir material solicitado

G.6 - Providenciar devolugdo de material fora de especificacao

G.7 - Distribuir material de expediente

G.8 - Controlar expedigdo de malotes e recebimentos
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G.9 - Controlar execugdo de servicos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia)

G.10 - Pesquisar pregos

G.11 - Solicitar entrega de documentos

G.12 - Solicitar recursos de viagens

G.13 - Intermediar contatos

(G.14 - Auxiliar na organizagao de eventos internos
G.15 - Organizar reunides

G.16 - Organizar o setor

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 Demonstrar iniciativa

H.2 - Trabalhar em equipe

H.3 - Demonstrar flexibilidade

H.4 - Demonstrar capacidade de adaptacao de linguagem
H.5 - Demonstrar capacidade de negociacao

H.6 - Demonstrar capacidade de empatia

H.7 - Demonstrar capacidade de observacao

H..8 - Demonstrar persisténcia

H.9 - Demonstrar facilidade de comunicagao
H.10 - Transmitir credibilidade

H.13 - Demonstrar auto controle

H.14 - Demonstrar capacidade de organizagao

FARMACEUTICO

Carga Horaria: 40 horas semanais
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DESCRICAO SUMARIA:
Realizam acgdes especificas de dispensagdo de produtos e servicos
farmacéuticos. Gerenciam o armazenamento, distribuicdo e transporte

desses produtos. Desenvolvem servigos farmacéuticos, podem coordenar
politicas de assisténcia.

PRE-REQUISITOS:

O acesso a essas ocupagdes requer curso superior em Farmacia e
registro na entidade competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em farmacias e redes de distribuicdo de remedios,
normalmente no periodo diurno.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - DISPENSAR PRODUTOS E SERVIGCOS FARMACEUTICOS

A.1 - Eleger medicamentos, imunobiolégicos, cosmeéticos, alimentos e
produtos de saude

A.2 - Estabelecer critérios e sistemas de dispensacao
A.3 - Avaliar prescrigao

A.4 - Interagir com prescritor e equipe de saude

A.5 - Orientar pacientes, cuidadores e clientes

A.6 - Indicar medicamentos isentos de prescricao

A.7 - Indicar alimentos, cosméticos e produtos de saude

B - COORDENAR POLITICA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
B.1 - Participar na discussao de politicas publicas de saude
B.2 - Participar na elaboragéo de politicas de medicamento

B.3 - Implantar politica de servigo farmacéutico
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B.4 - Participar da elaboracao de protocolo de uso de medicamentos
B.5 - Planejar agbes de assisténcia farmacéutica

B.6 - Coordenar programas de assisténcia farmacéutica

B.7 - Coordenar agbes de assisténcia farmacéutica

B.8 - Implementar acbes de farmaco vigilancia

B.9 - Participar de acdes de vigilancia epidemiologica

B.10 - Participar de acdes de politicas de saude

B.11 - Elaborar relagdées de medicamentos

B.12 - Participar de elaboracéo da politica de servico farmacéutico
B.13 - Participar da promog¢ao do uso racional de medicamento
B.14 - Participar da elaboragao de protocolos de tratamento

B.15 - Participar em comissodes técnicas

C- GERENCIAR ARMAZENAMENTO, DISTRIBUICAO E TRANSPORTE
DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

C.2 - Fracionar produtos

C.3 - Embalar produtos

C.4 - Definir logistica de distribuicao
C.5 - Administrar estoques

D - ADMINISTRAR ESTABELECIMENTOS FARMACEUTICOS
D.1 - Elaborar procedimento operacional padrao

D.2 - Administrar recursos humanos, financeiros e materiais

D.3 - Gerenciar documentagao

D.4 - Escriturar livros e balangos oficiais de produtos controlados
D.5 - Divulgar produtos e servigos farmacéuticos

D.6 - Realizar gerenciamento de residuos
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D.7 - Trabalhar com biosseguranca

E =
E.1
E.2
E3
E.4
E.9
E.6
E.7

E.8

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe

Mostrar capacidade de lideranga
Demonstrar capacidade de organizagao
Demonstrar empatia

Demonstrar habilidade técnico analitico
Demonstrar criatividade

Contornar situagdes adversas

Demonstrar habilidade de comunicagao

E.11 - Demonstrar credibilidade

E.12 - Demonstrar capacidade de atentar para detalhe

FISCAL

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam vistorias e fiscalizagdes, lavram autos e termos, exercem poder

de policia administrativa,

fiscalizam ordenamento urbano,

realizam

diligéncia, aditam processos na fiscalizagdo de atividades nas areas
urbanas e rurais.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessa ocupacao requer escolaridade minima de nivel madio

CONDICOES DE TRABALHO:
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Trabalham predominantemente de forma individual; desenvolvem as
atividades com supervisdo ocasional, podendo trabalhar em ambientes a
céu aberto e em escritorio. Trabalham majoritariamente em horario diurno,
devendo no entanto prestar plantdes em situacées especificas (feriados, &
noite, finais de semana). Em fungéo do tipo de atividade que exercem
(fiscalizagdo), podem trabalhar sob pressao, em situacao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA E A LEI MUNICIPAL N° 1830/2019

A - REALIZAR VISTORIAS E FISCALIZACOES
A.1 - Receber demanda/denuncia

A.2 - Consultar sistema e banco de dados

A.3 - Mapear areas

A.4 - Realizar georreferenciamento

A.5 - Verificar conformidades/zoneamento

A.6 - Deslocar-se até local de vistoria

A.7 - Verificar existéncia de irregularidades

A.8 - ldentificar responsavel pelo local

A.9 - Identificar - se ao responsavel

A.10 - Solicitar documentacao do responsavel e do local

A.11 - Verificar conformidades do projeto com a atividades/obras
A.12 - Fotografar ocorréncias/irregularidades

A.13 - Realizar medigées

A.14 - Aciona 6rgaos técnicos competentes

A.15 - Solicitar apoio operacional

B - LAVRAR AUTOS/TERMOS
B.1 - Descrever ato infracional
B.2 - Consultar legislacao

B.3 - Enquadrar a infragdo na legislacao
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B.4
B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

e
C.1
c2
C.3
C4
C.5
C6
C.7
C.8
C.9

C.10 - Acompanhar remogoes de bens, materiais e equipamentos

1

Identificar infrator

Transcrever legislacao

Calcular valor da multa

Estabelecer prazo para corrigir irregularidades
Dar ciéncia de autos e termos ao infrator

Analisar defesa do infrator (réplica)

EXERCER PODER DE POLICIA ADMINISTRATIVA

Interditar atividades econémicas

Interditar edificagbes em situacao de risco iminente
Participar das interdicbes em situagao de risco iminente
Lacrar instalacées fisicas

Acompanhar lacragoes

Embargar obras

Propor cassagao de licengas

Cassar licengas

Apreender bens, animais, materiais e equipamentos

C.11 - Acompanhar demoligoes de obras e edificagdes

C.12 - Comandar demolicdo de obras/edificagbes

C.13 - Dar voz de prisao

C.14 - Encaminhar infrator para delegacia de policia

D - FISCALIZAR ORDENAMENTO URBANO

D.1 - Fiscalizar obras edificagées e urbanismo

D.2 - Fiscalizar posturas

D.3 - Fiscalizar atividades econdmicas
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D.4 - Fiscalizar atividades em areas publicas
D.5 - Fiscalizar limpeza e higienizacéo urbana
D.6 - Fiscalizar condi¢des sanitarias

D.7 - Fiscalizar transporte urbano

.8 - Fiscalizar acessibilidade urbana

D.9 - Fiscalizar poluigdo visual

D.10 - Fiscalizar poluigao sonora

D.11 - Realizar fiscalizagdo ambiental urbana

F - AUDITAR PROCESSOS

F.1 - Verificar documentacao

F.2 - Verificar pagamento de taxas
F.3 - Analisar processos

F.4 - Propor corregoes/solugdes
F.5 - Monitorar processos

G - COMUNICAR-SE

G.1 - Orientar populacao

G.2 - Cadastrar autos e termos

G.3 - Encaminhar documentagéo para abertura de processo

G.4 - Solicitar abertura de processo

G.5 - Planejar acgdes de fiscalizagao

5.6 - Coordenar acoes de fiscalizacao

G.7 - Elaborar relatério fotografico

G.8- Responder as solicitagdes de informagdes (responder consullas)
G.9 - Elaborar relatorios

G.10 - Emitir pareceres
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H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
H.1 - Usar EPL.

H.2 - Usar EPC.

H.3 - Demonstrar iniciativa

H.4 - Demonstrar equilibrio emocional

H.5 - Demonstrar imparcialidade

H.6 - Administrar conflitos

H.7 - Demonstrar pro-atividade

H 8 - Contornar situagoes adversas

H.9 - Trabalhar em equipe

H.10

Trabalhar sob pressao

H.11 - Ponderar opinides divergentes

H.12 - Demonstrar objetividade

H.13 - Demonstrar impessoalidade

H.14 - Demonstrar capacidade de lideranga
FISIOTERAPEUTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacéo

recuperagao de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condigoes
funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos
especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuam na area de
educacdo em salde através de palestras, distribuicdo de materiais
educativos e orientacées para melhor qualidade de vida. Desenvoivern e
implementam programas de prevengao em saude geral e do trabalho.

Gerenciam servicos de saude orientando e supervisionando recursos
humanos. Exercem atividades técnico-cientificas atraves da realizagao de
pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participag@o =m eventos

cientificos.
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PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagoes € exigido curso superior na area de
fisioterapia, com registro no conselho profissional pertinente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham nas areas de saude, de educacdo e de servicos sociais de
forma individual ou em equipes multiprofissionais. Atuam em consultorios,
hospitais, ambulatorios, clinicas, escolas, domicilios, comunidades
escolas, em ambientes fechados ou abertos, em horarios diurnos €
ocasionalmente  noturnos.  Podem  permanecer em  posicoes
desconfortaveis por longos periodos ou ser expostos a elementos
biopatogénicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - APLICAR AVALIACAO TECNOLOGICA FISIOTERAPEUTICA

A.1 - Montar equipamentos

A.2 - Testar equipamentos

A.3 - Operar equipamentos, materiais e dispositivos

A.4 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios vasculares

A5 - Aplicar tecnicas fisioterapéuticas para disturbios musculo-
esqueléticos

A.6- Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios respiratorios
A.7- Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distrbios neurofuncionais
A.8 - Aplicar técnicas quiropraxicas

A.9 - Aplicar técnicas da medicina tradicional chinesa e acupuntura
A.10 - Aplicar técnicas osteopaticas

A.11 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para neonatologia

A.12 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas uro-obstetra-ginecologicas
A.13 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas dermato-funcionais

A.14 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios cardiacos
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A 15 - Realizar recondicionamento cardiorrespiratorio
A.16 - Aplicar ventilagao nao invasiva

A.17 - Realizar desmame ventilatorio e extubacgao
A.18 - Recondicionar atleta de alto rendimento

A.19 - Determinar condigdes de performance esportiva

B - ATENDER PACIENTES

B.1

Identificar potencialidades dos pacientes

B2 - Desenvolver habilidades dos pacientes

B.3 - Selecionar equipamentos e materiais

B.4 - Criar instrumentos de facilitagao

B.5 - Adaptar instrumentos de facilitagao

B.6 - Prescrever orteses, proteses e adaptagoes

B.7 - Capacitar pacientes a usar orteses, proteses e adaptacoes

B.8 - Readaptar pacientes nas avd (atividades de vida diaria) nas avde
(atividades de vida diaria/esportiva)

B.9 - Acompanhar evolugao clinica

B.10 - Reorientar conduta terapéutica

B.11 - Ensinar técnicas para independéncia funcional

B.12 - Restaurar funcdes neuro-sensoério-cognitivo-motoras
B.13 - Restaurar funcéo articular e visceral

B.14 - Gerenciar ventilagdo mecanica

B.15 - Reeducar fungéo respiratoria

B.16 - Reeducar postura

B.17 - Reeducar marcha

B.18 - Dar alta a clientes e pacientes

RB.19 - Prestar consultoria
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C - AVALIAR CLIENTES E PACIENTES

C.1 - Aplicar critérios de elegibilidade

C.2 - Avaliar qualidade de vida

C.3 - Avaliar fungdes musculo-esqueléeticas

C.4 - Avaliar fungoes tegumentares

C.5 - Avaliar funcdes sensorio-perceptivas e de dor
C.6 - Avaliar fungdes cinética-funcionais

C.7 - Avaliar funcdes neuro-sensorio-cognitivo-motoras
C.8 - Avaliar funcoes respiratorias

C.9 - Avaliar fungdes cardiacas

C.10 - Avaliar funcoes articulares viscerais

C.11 - Avaliar fungdes neuro-vegetativas

C.12 - Avaliar orteses, proteses e adaptacoes

C.13 - Avaliar constituigao fisica e tipologica

C 14 - Realizar avaliagédo acupuntural

C.15 - Avaliar condicbes ergonémicas

C.16 - Avaliar complexos de sub-luxacoes

C.17 - Avaliar disfungées de micro movimentos € instabilidades
¢ 18 - |dentificar alteragoes energéticas funcionais
C.19 - Avaliar qualidade de vida no trabalho

C.20 - Avaliar testes funcionais do paciente sobre o cavalo

C .21 - Detectar bebés em risco de desenvolvimento neuro-psico-motol
em cti neonatal

D - ESTABELECER DIAGNOSTICO FISIOTERAPEUTICO
D1 - Coletar dados dos clientes € pacientes (anamnese)

D2 - Solicitar exames complementares
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D.3 - Interpretar exames complementares

D4

Estabelecer prognéstico

D.5 - Prescrever terapéutica

D6 - Estabelecer nexo de causa cinesiologica funcional ergondmica
D.7 - Estabelecer nexo de causa cinesiologica funcional energética

D.8

Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional visceral
D9 - Estabelecer nexo de causa cardiologico e vascular

D.10 - Estabelecer nexo de causa traumo-ortopédico

D.11 - Estabelecer nexo de causa respitratoria

D.12 - Estabelecer nexo de causa neuro-funcional

D.13 - Estabelecer nexo de causa dermato-funcional

D 14 - Estabelecer nexo de causa quiropraxico

D 15 - Estabelecer nexo de causa osteopatico

D.16 - Estabelecer nexo de causa acupuntural

D.17 - Encaminhar pacientes a outros profissionais

E - PLANEJAR ESTRATEGIAS DE INTERVENGAO

E.1 - Definir objetivos

£.2 - Definir estratégias

E 3 - Definir condutas e procedimentos

E 4 - Definir frequéncia e tempo da intervengao

E5 - Definir indicadores epidemiologicos € indices de acidentes €
incidentes

E B8 - Selecionar pontos de acupuntura
E 7 - Ordenar pontos de acupuntura
E 8 - Selecionar micro-sistemas

E.9 - Preparar programas de atividades fisicas funcionais
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E.10 - Participar na elaboragao de programas de qualidade de vida

E.11 - Orgar servigos, equipamentos e materiais

E - PLANEJAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCAO

E.1 - Definir objetivos

E.2 - Definir estratégias

E.3 - Definir condutas e procedimentos

E.4 - Definir frequéncia e tempo da intervencao

E5 - Definir indicadores epidemiologicos e indices de acidenies ¢

incidentes

E.6 - Selecionar pontos de acupuntura

E7 - Ordenar pontos de acupuntura

E.8 - Selecionar micro-sistemas

E.9 - Preparar programas de atividades fisicas funcionais

E.10 - Participar na elaboragéo de programas de qualidade de vida

E.11 - Orgar servigos, equipamentos e materiais

F - IMPLEMENTAR ACOES DE INTERVENCAO

F1 - Interpretar indicadores epidemiolégicos e indices de acidentes e

incidentes

F2 - Implementar agoes de conscientizagao, Correcao & concepao
F.3 - Analisar fluxo de trabalho

F.4 - Prestar assessoria

F.5 - Adequar condigdes de trabalho as habilidades do trabalhador
F.6 - Adequar fluxo de trabalho

F.7 - Adequar ambiente de trabalho

F.8 - Adequar posto de trabalho
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F.9 - Programar pausas compensatorias

F.10 - Organizar rodizios de tarefas

F.11 - Promover melhora de performance morfo-funcional

F 12 - Reintegrar trabalhador ao trabalho

F.13 - Aplicar ginastica laboral

F 14 - Reavaliar estratégias de intervencao

G - EDUCAR EM SAUDE

G.1 - Propor mudancgas de habito de vida

G.2 - Orientar clientes, pacientes, familiares e cuidadores
G.3 - Desenvolver material educativo

G.4 - Organizar grupos de educagao

G.5 - Ministrar palestras e cursos

G.6 - Ensinar modo operatorio laboral

G.7 - Corrigir modo operatorio laboral

G.8 - Implementar cultura ergonémica

G.9 - Ensinar procedimentos para mobilidade independente e semi
dependente

G.10 - Participar da elaboragao de politicas plblicas de saude

G.11 - Participar da implementagao das politicas publicas em satide

G.12 - Desenvolver programas preventivos e de promogao em saude

=
H.1

H.2
H.3

H.4

GERENCIAR SERVICOS DE SAUDE

- Adaptar ambiente ao tratamento

- Adaptar estruturas aos pacientes e clientes

- Estipular equipamentos & materiais de uso padrao

- Coordenar equipes
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H.5 - Supervisionar equipes

H.6 - Identificar indicadores de desempenho
H.7 - Emitir pareceres técnico-administrativos
H.8 - Especificar capacidade de atendimento

H.9 - Elaborar critérios de elegibilidade
H.10 - Estabelecer pardmetros de alta
H.11 - Elaborar projetos

H.12 - Elaborar processos seletivos
H.13 - Avaliar processos seletivos

H.14 - Supervisionar estagios

H.15 - Analisar custos

H 16 - Mediar reunides clinicas

| - TRABALHAR COM SEGURANCA

1.1 - Usar EPI

1.2 - ldentificar situagtes de risco

|.3 - Minimizar riscos

| 4 - Avaliar conformidade dos materiais
| 5 - Descartar materiais contaminados

| 6 - Realizar desinfeccéo de instrumental
| 7 - Descartar material perfuro-cortante

|.8 - Selecionar cavalo para terapia

J - COMUNICAR-SE
|.1 - Registrar procedimentos e evolugao de clientes e pacientes
| 2 - Orientar profissionais da equipe de trabalho

| 3 - Emitir relatorios
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Emitir pareceres técnicos
Emitir atestados

Emitir laudos de nexo de causa laboral

- Emitir laudo técnico-funcional

. Solicitar manutengao de equipamentos

Solicitar reposicao de materiais

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

K.1
K.2
K.3
K.4
K.5
K.6
K.7
K.8
K.9

Estimular adesao e continuidade do tratamento
Demonstrar perseveranca

Demonstrar equilibrio emocional

Trabalhar em equipe

Transmitir seguranca

Demonstrar criatividade

Lidar com publico

Demonstrar habilidade de comunicagao

Contornar situagdes adversas

K.10 - Demonstrar dinamismo

K 11 - Demonstrar habilidade manual

K 12 - Demonstrar capacidade motora fina

K.13 - Demonstrar capacidade de observagao

K 14 - Demonstrar capacidade de percepgao

FONOAUDIOLOGO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
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Realizam tratamento fonoaudiolégico para prevencao, habilitacao e
reabilitacdo de pacientes e clientes aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia. Avaliam pacientes, realizam diagnostico
fonoaudiolégico, orientam pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; atuam em programas de prevengao, promogao da saude e
qualidade de vida.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio da ocupacao Fonoaudiologo € exigido curso superior na
area de fonoaudiologia, com registro no conselho profissional pertinente.

CONDICOES DE TRABALHO:

trabalham nas areas de saude, de educagao e de servicos soclais de
forma individual ou em equipes multiprofissionais. Atuam em consultorios,
hospitais, ambulatérios, clinicas, escolas, domicilios, comunidades e
escolas, em ambientes fechados, em horarios diurnos.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR TRATAMENTO FONOAUDIOLOGICO

A.1 - Eleger procedimentos terapéuticos

A.2 - Habilitar sistema auditivo

A.3 - Reabilitar sistema vestibular

A.4 - Desenvolver habilidades auditivas

A.5 - Tratar distlrbios vocais

A.6 - Tratar alteracdes da fala

A.7 - Tratar alteracées de linguagem oral, leitura e escrita
A.8 - Tratar alteragdes de degluticao

A.9 - Tratar alteragdes de fluéncia

A.10 - Tratar alteragoes das fungdes orofaciais
A.11 - Desenvolver habilidades cognitivas

A.12 - Definir indicadores de evolugao do tratamento/agao
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A.13 - Avaliar resultados do tratamento
A.14 - Acompanhar evolugao clinica

A.15 - Dar alta

B - AVAL]AR PACIENTES E CLIENTES

B.1 - Re'alizar anamnese

B.2 - Detectar expectativas de pacientes e clientes

B.3 - Eleger instrumentos para avaliagao

B.4 - Aplicar testes e provas

B.5 - Avaliar desenvolvimento neuropsicomotor

B.6 - Avaliar fluéncia

B.7 - Avaliar fala

B.8 - Avaliar fungdes orofaciais

B.9 - Avaliar sistema auditivo

B.10 - Avaliar sistema vestibular

B.11 - Avaliar linguagem oral, leitura e escrita

B.12 - Avaliar voz

B.13 - Avaliar degluticao

B.14 - Avaliar habilidades cognitivas

B.15 - Avaliar processamento auditivo

B.16 - Avaliar postura corporal

B.17 - Avaliar orteses, proteses e adaptagoes

B.18 - Avaliar funcionalidade de érteses, proteses e adaptacoes
B.19 - Avaliar impacto da disfun¢ao na qualidade de vida
B.20 - Avaliar aspectos socioculturais e ambientais

B.21 - Avaliar condi¢des para o desempenho socio-ocupacional

B 22 - Encaminhar pacientes e clientes a outros profissionais
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C.3
C.4
C.5
C.6
C7
C.8
C.9

REALIZAR DIAGNOSTICO FONOAUDIOLOGICO

Analisar resultados da avaliagao fonoaudioldgica
Analisar avaliagdes clinicas de outros profissionais
Realizar exames complementares

Realizar exames/avaliagdes pré, peri e pés-operatorios
Analisar exames

Solicitar exames complementares

Levantar hipoteses diagnosticas

Estabelecer plano terapéutico

Estabelecer prognostico

C.10 - Dar devolutiva da avaliagao

C.11 - Participar de diagnostico interdisciplinar

D -
D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8

D.9

APLICAR PROCEDIMENTOS FONOAUDIOLOGICOS

Prescrever terapéutica

Preparar material terapéutico

Indicar tecnologia assistiva

Adaptar tecnologia assistiva

Introduzir formas alternativas de comunicagao
Prescrever orteses, proteses e adaptagoes
Adaptar orteses e proteses

Aplicar procedimentos especificos de reabilitagao

Aplicar procedimentos em ambientes especificos (uti, ps, elc)

D.10 - Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da voz

D.11 - Aplicar procedimentos para aperfeigoamento das

comunicativas

D.12 - Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da estética facial

habilidades

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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D.13 - Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da linguagem o
leitura e escrita
D.14 - Capacitar para o uso de orteses, proteses e adaptagoes
D.15 - Estabelecer parametros de alta
D.16 - Estabelecer critérios de elegibilidade
E - ORIENTAR PACIENTES, FAMILIARES, CUIDADORES E

RESPONSAVEIS

E.1 - Explicar procedimentos e rotinas

E.2 - Demonstrar procedimentos e técnicas

E.3 - Orientar condutas terapéuticas

E.4 - Orientar procedimentos ergonémicos

E.5 - Verificar a compreensao da orientacao

E.6 - Esclarecer duvidas

E.7 - Esclarecer prognostico de tratamento

E.8 - Orientar habitos de saude

E.9 - Informar sobre riscos e limites de tratamento/intervencao
E.10 - Estimular adesao e continuidade do tratamento

E.11 - Visitar domicilios, instituigdes e locais de trabalho

F - ATUAR EM PROGRAMAS DE PREVENGAO, PROMOCAO DE
SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

F.1 - Caracterizar populagdo-alvo
F2 - Analisar viabilidade dos procedimentos junto a populacao-alvo
F.3 - Planejar programas e campanhas de prevencao € promogao

F.4 - Planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais
(gestantes, neonatos, idosos, etc.)

F.5 - Implementar programas de promogao da saude
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F.6 - Implementar programas de prevengao as deficiéncias
F.7 - Gerenciar programas e campanhas
F.8 - Participar na elaboragado do diagnostico situacional
F.9 - Participar do desenvolvimento de projetos pedagogicos
F.10 - Coordenar servicos de saude dos setores publicos
F.11 - Participar de programas e campanhas de prevengao e promogao
F.12 - Participar da elaboragdo de politicas e programas de saude

coletiva

F.13 - Planejar estratégias e atividades educativas

G - COMUNICAR-SE

G.1 - Discutir casos com outros profissionais
G.2 - Registrar dados em prontuario

G.3 - Elaborar relatérios

G.4 - Elaborar material educativo e informativo
G.5 - Redigir artigos, capitulos e livros

G.6 - Divulgar trabalhos

G.7 - Organizar publicagoes

(.8 - Solicitar laudos, relatorios, pareceres

G.11 - Emitir atestados

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar dinamismo

H.2 - Trabalhar em equipe

H.3 - Tomar decisdes

H 4 - Demonstrar capacidade de analise e sintese

H 5 - Demonstrar capacidade de observagao

PREFEITURA DO MUNICIPIC DE PORECATU
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H.6 - Contornar situacoes adversas

H.7 - Demonstrar criatividade

H.8 - Demonstrar capacidade de adaptagao

H.9 - Demonstrar iniciativa

H.10 - Demonstrar organizagéo

H.11 - Demonstrar capacidade de comunicagdo n&o verbal

H.12 - Demonstrar objetividade

H.13 - Transmitir seguranca

H.14 - Trabalhar com biosseguranca

INSTRUTOR DE ESPORTES

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Promovem

atividades recreativas  diversificadas, visando ac

entretenimento, a integragdo social e ao desenvolvimento pessoal :f
populagéo. Para tanto, participam da elaboragcdo de projetos, executam
atividades recreativas; promovem atividades IUdicas, estimulam

participagao; atendem clientes, criam atividades recreativas e coordenam
setores de recreacdo; administram equipamentos € materiais para
recreacdo. As atividades sao desenvolvidas segundo normas de

seguranca.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se escolaridade minima de

ensino médio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham na administragao publica nas escolas, centro de convivencia
do idoso, piscina publica e em programas especificos da area do esporte.,
Organizam-se em equipe de recreadores; desenvolvem as atividades sob
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supervisdo ocasional, em ambientes fechados, a céu aberto e em
veiculos, atuando em horarios irregulares.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - EXECUTAR ATIVIDADES RECREATIVAS

A.1 - Ensinar atividades propostas

A.2 - Demonstrar atividades propostas

A.3 - Formar grupos

A.4 - Conduzir atividades

A.5 - Improvisar alternativas

A.6 - Encerrar atividades

A.7 - Distribuir prémios

B - PROMOVER ATIVIDADES LUDICAS ESTIMULANTES A

PARTICIPACAO

B.1 - Convidar participantes

B.2 - Participar das atividades
B.3 - Divulgar premiacao

B.4 - Jogar

B.5 - Brincar com os participantes
B.6 - Contar estorias

B.7 - Fantasiar-se

B.8 - Maquiar-se

B.9 - Dramatizar situagdes e personagens
B.10 - Cantar musicas e cantigas

B.11 - Realizar dangas ludicas
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C -
C.1
C.2
C.3
C4
CH
C.6
C.7
C.8
C.9

ELABORAR PROJETOS DE ATIVIDADES RECREATIVAS
- Definir publico-alvo

- Analisar perfil dos clientes

- Analisar espagcos fisicos e naturais

- Analisar equipamentos disponiveis

- Adequar programagao as condi¢oes meteorologicas

- Elaborar programagcao recreativa

- Definir cronograma

- Selecionar atividades

- Definir sequéncia das atividades

C.10 - Definir premiacao

C.11 - Sugerir alternativas

C.12 - Agendar atividades

C.13 - Distribuir tarefas para a equipe

[
D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
D.7

D.8

ATENDER PARTICIPANTES

- Recepcionar participantes

- Esclarecer duvidas

- Orientar arrumagao e cuidados com bens e pertences
- |dentificar pertences dos participantes

- Supervisionar vestimentas

- Supervisionar alimentagao

- Acompanhar refeigoes

- Orientar higiene pessoal

D9 - Pernoitar com criangas € jovens, nos alojamentos

D.10 - Contatar responsaveis

D.11 - Observar o estado geral dos clientes
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D.12 - Construir normas de conduta

D.13 - Acompanhar trajeto de viagens

E - CRIAR ATIVIDADES RECREATIVAS

E.1 - Definirob;'leéivos

E.2 - Realizar pesquisas

E.3 - Definir temas

E.4 - Analisar disponibilidade de recursos

E.5 - Desenvolver atividades tematicas e culturais
E. 6 - Definir estratégias das atividades

E.7 - Definir regras

E.8 - Definir espago fisico

E.9 - Avaliar riscos envolvidos

F - COORDENAR SETOR DE RECREAGAO

F.1 - Avaliar atividades

F.2 - Recrutar pessoal

F.3 - Selecionar pessoal

F.4 - Capacitar pessoal

F.5 - Orientar equipes de trabalho

F.6 - Fornecer subsidios a outros setores

F.7 - Fazer levantamento de servigos e materiais

F 8 - Supervisionar servicos terceirizados

F.9 - Organizar chegada e saida de participantes

F.10 - Organizar embarque e desembarque de participantes

F.11 - Avaliar satisfagéo dos participantes
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G - ADMINISTRAR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PARA
RECREAGAO

G.1 - Pesquisar equipamentos e materiais

G.2 - Definir equipamentos e materiais

G.3 - Requisitar equipamentos e materiais

G.4 - Confeccionar material para recreagao

G.5 - Organizar equipamentos e materiais

G.6 - Separar equipamentos e materiais

G.7 - Preparar equipamentos e materiais

G.8 - Distribuir equipamentos e materiais

G.9 - Supervisionar o uso dos equipamentos e materiais para recreacao

G.10 - Manter equipamentos e materiais para recreacao em condicoes de
uso

H - TRABALHAR COM SEGURANCA
H.1

Seguir normas técnicas de seguranca

H.2 - Usar uniforme

H.3 - Identificar participantes com cracha ou similar

H.4 - ldentificar caracteristicas de risco dos participantes
H.5 - Orientar uso de equipamentos de seguranca

H.6 - ldentificar areas e situagdes de risco

H.7 - Prevenir situacées de risco

H.8 - Prestar primeiros socorros

H.9 - Encaminhar participantes para atendimento medico

| - COMUNICAR-SE

| 1 - Oferecer subsidios para divulgagao das atividades



ESTADODO PARAMA

PROCURADORIA JURIDICA

Produzir cartazes e folhetos explicativos
Divulgar informagdes

Anunciar atividades propostas

Elaborar relatério de atividades

Preencher comunicados internos

|.7 - Preencher fichas de avaliagcao

J - DAR TREINAMENTOS

J.1 - Realizar inscricdo de alunos nas modalidades esportivas

J.2 - Fazer cronograma com horario dos treinos

J.3

. Providenciar material e equipamentos para cada modalidade
esportiva

J 4 - Dar os treinos nos horarios estabelecidos

J.5 - Zelar pelo uso e guarda correta dos materiais e equipamentos

k -

k.1

k.2

k.3
k.4
k.5
k.6
K.7
k.8

k.9

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Servir como referencial de conduta
Demonstrar comprometimento educacional
Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranca

Demonstrar extroversao

Demonstrar criatividade

Tr_ansmitir seguranga

Demonstrar senso de organizagao

Atualizar-se

k.10 - Demonstrar empatia

k11 - Demonstrar dinamismo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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k.12 - Mediar conflitos

k.13 - Contornar situagdes adversas

k.14 - Demonstrar imparcialidade

k.15 - Demonstrar tolerancia

k.16 - Demonstrar facilidade de comunicagao

k.17 - Demonstrar disposi¢ao

k.18 - Demonstrar habilidade para realizar tarefas diversificadas
k19 - Demonstrar habilidade para lidar com publico

k.20 - Estimular disciplina

k21 - Difundir valores éticos

JARDINEIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Plantam culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo,
forrando e adubando-as com cobertura vegetal. Efetuam rogagem de
grama e poda de arvores, preparam mudas e sementes através da
construcao de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no
transplante e enxertia de espécies vegetais. Realizam tralos cullurais,
além de preparar o solo para plantio.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio das ocupagoes requer ensino fundamental até quarta série.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em proprios publicos, pragas € jardins. Atuam de forma

individual e em equipe, sob supervisao, em ambiente a céu aberto,

durante o dia. Permanecem em posicoes desconfortaveis durante longos

periodos. Podem ficar expostos a materiais toxicos e sujeilos
intempéries das variacoes climaticas.
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ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PLANTAR POLICULTURAS

A

Medir espagamento entre mudas e sementes de plantas

I

A2 - Sulcar solo

A.3 - Cavar solo

A4 - Introduzir sementes em solo

A5 - Introduzir mudas em solo

A.6 - Forrar solo com cobertura vegetal
A.7 - Adubar covas, plantagdes e jardins
A.8 - Plantar cobertura vegetal

B- EFETUAR PREPARO DE MUDAS E SEMENTES POLICULTURAIS

B.1 - Construir viveiros

B.2 - Selecionar sementes

B.3 - Semear gréaos em germinador

B.4 - Construir canteiros de sementes

B.5 - Misturar nutrientes em terra

B6 - Encher sacos plasticos com terra e nutrientes

B 7 - Construir canteiros de mudas

B.8 - Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para 5acos
plasticos

B.9 - Ralear mudas
B.10 - Enxertar mudas

B 11 - Selecionar mudas
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C - REALIZAR TRATOS CULTURAIS
C.1 - Coletar amostras de solo

C2

Capinar plantages, jardins e viveiros

C.3 - Arruar plantacoes

C.4 - Formar coroas sob pés de plantas

C.5 - Regar plantas

C6 - .Identificlar pragas e parasitas em plantagdes, jardins e viveiros
C.7 - Arrancar ervas daninhas e plantas doentes

C.8 - Desbrotar plantacdes e jardins

C.9 - Podar plantacoes

C.10 - Podar jardins
C.11 - Vestir equipamentos de protegéo individual (epi)

C.12 - Pulverizar plantagées e jardins com defensivos agricolas e adubos
foliares

D PREPARAR SOLO PARA PLANTIO

FD1 - Rogar solo com foice

D.2 - Ararsolo

D.3 - Aplicar adubo em solo
D.4 - Gradear solo

D.5 - Nivelar solo

E - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
E.1 - Demonstrar forga fisica

E.2 - Demonstrar resisténcia fisica

£ 3 - Demonstrar sensibilidade com plantas

E 4 - Demonstrar habilidade manual

]
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E.5 - Dar prova de responsabilidade no cuidado da propriedade rural

E.6 - Articular-se em redes de informagdes sobre trabalho temporario

LUBRIFICADOR

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Lubrificam maquinas e equipamentos, sinalizando pontos de lubrificacéo,
interpretando desenhos de maquinas, avaliando a situagéo de maquinas e
equipamentos, selecionando material de limpeza e ferramentas para
lubrificagao, retirando excessos de lubrificantes, liberando maquinas e
equipamentos lubrificados e preenchendo relatérios e registros de
ocorréncias. Monitoram o desempenho de maquinas e equipamenlos,
realizando inspecdes preventivas, identificando anomalias, solicitando
manutengdes, verificando a ocorréncia de impurezas em lubrificanies ¢
retirando amostras para analises. Colaboram na elaboragéao de planos e
lubrificacdo. Conservam ferramentas e materiais para lubrificagao.
Trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegao
ao meio ambiente.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se ensino fundamental
concluido.

CONDICOES DE TRABALHO:

O trabalho é presencial, individual, com supervisao ocasional. Atuarm em
ambiente fechado, a céu aberto ou em veiculos no horario diurno e
ocasionalmente noturno. No desenvolvimento de algumas atividades,
trabalham sob pressdo e em posigoes desconfortaveis durante longos
periodos. Podem permanecer expostos a agao de materiais toxicos, ruido
intenso e altas temperaturas.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:
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A - LUBRIFICAR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

A.1 - Sinalizar os pontos de lubrificagdo das maquinas e equipamentos

A.2 - Interpretar desenho da maquina

A.3 - Avaliar a situagéo atual da maquina e equipamento

A4 - Verificar a disponibilidade da maquina e equipamento para
lubrificacao

A.5 - Selecionar material de limpeza e ferramentas para lubrificacao

A.6 - Requisitar o lubrificante necessario para servigo

A.7 - Retirar excessos de lubrificantes

A.8 - Liberar a maquina e equipamento lubrificados

A.9 - Preencher relatério de lubrificacao

A.10 - Preencher registro de ocorréncias diariamente

A.11 - Interpretar graficos

B- MONITORAR DESEMPENHO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
B.1 - Realizar inspecéo preventiva das maquinas e equipamentos
B.2 - |dentificar anomalias em maquinas e equipamentos

B.3 - Solicitar manutencdo de maquinas e equipamentos

B.4 . Verificar caracteristicas do lubrificante de maquinas e
equipamentos

B5 - Verificar ocorréncia de impurezas no lubrificante retirado de
magquinas e equipamentos

B.6 - Comunicar problemas a chefia imediata

B.7 - Retirar amostras para analise

C- COLABORAR NA ELABORAGAO DO PLANO DE LUBRIFICAGAO
C.1 - Listar maquinas e equipamentos a serem lubrificados

C .2 - Consultar instrucdes do fabricante de maquinas e equipamentos
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C.3 - Consultar especificagdes de lubrificantes

C.4 - Definir pontos de lubrificagao

C.5 - Definir tipo e quantidade de lubrificante por ponto de aplicacao

C.6 - Definir formas de aplicagao de lubrificantes

C.7 - Definir periodicidade de lubrificagdo de maquinas e equipamentos
C.8 - Definir condigdes de maquinas e equipamentos (parada ou em

movimento) para execugao do servigo

D - CONSERVAR FERRAMENTAS E MATERIAIS PARA
LUBRIFICACAO

D.1 - Utilizar ferramentas padronizadas

D.2

Identificar recipientes de acordo com a utilizagao do lubrificante

D.3 - Limpar recipientes e ferramentas

D.4 - Limpar local de armazenamento de lubrificantes
D.5 - Realizar pequenos reparos em ferramentas
D6 - Providenciar armazenamento de ferramentas

E - PRESERVAR MEIO AMBIENTE

E 1 - Utilizar lubrificantes evitando poluicao

E 2 - Proceder medidas corretivas (exemplo: vazamento de lubrificantes)
E 3 - |dentificar recipiente com lubrificante usado

E 4 - Encaminhar lubrificante usado para reciclagem

E 5 - Informar ndo-conformidades por escrito

F - TRABALHAR COM SEGURANGCA
F.1 - Utilizar EPl e EPC

F.2 - Respeitar normas de seguranca



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA L "%

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

155

F.3 - Obedecer normas de ergonomia para transportar recipientes com
lubrificantes

F4 - Solicitar bloqueio de maquinas e equipamentos a serem
lubrificados

F.5 - Obedecer sinais de parada de maquinas e equipamentos
F.6 - Consultar técnico de seguranca do trabalho

F.7 - Armazenar produto em local ventilado

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
G.1 - Trabalhar em equipe

G.2 - Comunicar-se com eficiéncia

G.3 - Trabalhar com ética

G.4 - Raciocinar com logica

G.5 - Realizar calculos numéricos

G.6 - Dar provas de coordenagao motora

G.7 - Tomar iniciativa frente a situagoes imprevistas

G.8 - Zelar pela apresentagao pessoal

MARCENEIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Preparam o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgao,
e planejam o trabalho, interpretando projetos desenhos € especificagbes e
esbogando o produto conforme solicitacdo. Confeccionam e restauram
produtos de madeira e derivados (produgdo em série ou sob medida).
Entregam produtos confeccionados sob medida ou resltauradoms,
embalando, transportando e montando o produto no local da instalagao
em conformidade a normas e procedimentos técnicos € de seguranga,
qualidade, higiene e preservagao ambiental.
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PRE-REQUISITOS

Para o exercicio dessas ocupagdes, requer-se ensino medio concluido e
curso basico de qualificagdo profissional, oferecido por instituicoes de
formacéo profissional.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam na fabricacdo de moveis e produtos de madeira. Trabalham de
forma individual ou em equipe. Atuam sob supervisao permanente, em
ambiente fechado, no horario diurno e podem permanecer expostos a
materiais toxicos e a ruido intenso. Trabalha sob presséao, o que pode
leva-lo a situagao de estresse.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO
A1

[}

Organizar o local de trabalho

A.2

Ordenar fluxos do processo de produgao
A.3 - Preparar local para armazenamento de materiais

A.4 - Preparar local de carga e descarga

B - PLANEJAR O TRABALHO

B.1 - Interpretar projetos, desenhos e especificagoes para a confeccao e
restauracao de produtos de madeira

B.2 - Esbogar o produto

B.3 - Dimensionar produtos de madeira e derivados conforme local de
instalagao

B.4 - Especificar madeiras, acessorios, ferragens e acabamentos para
confecgéo de produtos de madeira

B.5 - Elaborar orgamento para a confecgao dos produtos de madeira e
derivados e outros materiais

B6 - Confeccionar gabaritos ou moldes para execucao das pecas em
madeiras e derivados
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B.7 - Elaborar roteiro para a confecgédo e restauracao de produtos de
madeira e/ou derivados

B.8 - Selecionar as ferramentas necesséarias para a execucao do
trabalho

C - CONFECCIONAR PRODUTOS DE MADEIRA E DERIVADOS PARA
PRODUCAO EM SERIE OU SOB MEDIDA

C.1 - Utilizar equipamentos de protegao individual e coletiva (epi € epc)
C.2 - Regular as maquinas para obter o produto conforme o projeto

C.3 - Manter as maquinas e ferramentas em condicoes
funcionamento

C.4 - Executar tracado em madeira, derivados e outros materiais
observando o sentido dos veios

C.5 - Usinar os componentes dos produtos
C.6 - Montar produtos de madeira e derivados com elementos de fixacao
C.7 - Colocar apliques e laminas nos produtos de madeira e derivados

C.8 - Aplicar produtos para corregdes, montagens € acabamentos de
produtos de madeira e derivados

C9 - Colocar ferragens para reajuste de produtos de madeira e
derivados

C.10 - Regular o funcionamento das partes moveis do produto
C.11 - Executar acabamento em produtos de madeira e derivados

C.12 - Desmontar o produto

D - RESTAURAR PRODUTOS EM MADEIRA E DERIVADOS
D.1 - Selecionar produtos para restauragao

|

D2 - Confeccionar pegas a serem substituidas na restauragao de
reposicao

D.3 - Substituir pegas danificadas

D.4 - Reapertar elementos de fixagao
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D.5 - Preparar o produto para o acabamento

E - ENTREGAR PRODUTOS CONFECCIONADOS SOB-MEDIDAS OU
RESTAURADOS

E.1 - Separar o produto e acessorios

E.2 - Embalar o produto

E.3 - Transportar o produto

E.4 - Fixar ferramentas

E.5 - Montar o produto no local de instalagao
E.6 - Colocar arremates finais

F - SEGUIR PROCEDIMENTOS PARA GARANTIA DA QUALIDADE

F1 - Avaliar a qualidade da matéria-prima para confecgao de produtos
de madeira e derivados

F.2 - Verificar a resisténcia dos produtos de madeira e derivados
F.3 - Revisar as dimensdes do produto

F.4 - Comparar caracteristicas do produto com requisitos do cliente ou
projeto

F 5 - Revisar as condicoes do acabamento do produto

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Demonstrar capacidade para negociar com 0s clientes
G.2 - Trabalhar em equipe

G.3 - Evidenciar criatividade

G.4 - Manter-se atualizado tecnologicamente

G.5 - Agir com ética

G.6 - Demonstrar capacidade para perceber ideias

G.7 - Seguir procedimentos de segurancga
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MECANICO
Carga Horaria: 40 horas
DESCRICAO SUMARIA:

Elaboram planos de manutengao; realizam manutencoes de motores,
sistemas e partes de veiculos automotores. Substituem pecas, reparam €
testam desempenho de componentes e sistemas de veiculos. Trabalham
em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de
seguranga e de preservagao do meio ambiente.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas atividades requer-se ensino fundamental
completo e curso profissionalizante em mecanica de manutengao e
veiculos automotores.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham com manutengdo e reparo de veiculos, maquinas e
equipamentos, dentre outras. Geralmente executam o trabalho de forma
individual, sob supervis@ao ocasional. Trabalham em locais fechados ou
abertos, em horarios diurnos e ocasionalmente noturno. Algumas das
atividades sao executadas em posigoes desconfortaveis, com exposicao a
ruidos e a materiais toxicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E (_JOMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM |
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ELABORAR PLANO DE MANUTENCAO

A1 - Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo
A.2 - Interpretar desenhos € normas técnicas

A.3 - Preencher ordem de servigo

A.4 - Estimar tempo de execugao

A5 - Preencher requisigado de material
A6 - ldentificar o trabalho a ser realizado

A7 - Confirmar plano de manutengao com o superior
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A.9 - Orientar o usuario no uso correto do veiculo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

B - REALIZAR MANUTENCAO DE MOTORES, SISTEMAS E PARTES

DO VEICULO

B.1 - Selecionar ferramental de acordo com o trabalho
B.2 - Remover o motor do veiculo

B.3 - Efetuar limpeza geral

B.4 - Desmontar o motor

B.5 - Conferir pegas no recebimento

B.6 - Controlar dimensional das pegas

B.7 - Enviar pegas para retificacao

B.8 - Instalar motor no veiculo

B.9 - Montar motor

B.10 - Ajustar valvulas no motor

B.11 -
B.12
B.13
B.14
B.156
B.16
B.17
B.18
B.19
B.20

B.21

B.22

B.23

|dentificar tipos de transmisséo e funcionamento
Remover sistemas de transmissao

Efetuar ajustes de montagem na transmissao

Limpar filtros de transmissao

Instalar sistemas de transmiss&o no veiculo

Ajustar componentes mecanicos elétricos e hidraulicos
Regular freios

Sangrar sistema de freios

Drenar filtros da linha de alimentacao

Interpretar diagramas eletroeletronicos

- Regular sistema de ignigéo e injecao
- Ajustar cubos de rodas

- Regular altura da suspensao
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B.24 - Balancear rodas

B.25 - Lubrificar articulagdes da suspensao
B.26 - Alinhar sistema de direcao

B.27 - Substituir bragos do sistema

B.28 - Ajustar componentes pneumaticos

C - SUBSTITUIR PECAS DOS DIVERSOS SISTEMAS
C.1

Trocar pegas com defeito de fabricacao

C.2 - Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso
C.3 - Substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc.)
C.4 - Trocar filtros e lubrificantes

C.5 - Substituir agregados da suspensao

C.6 - Trocar pecas do sistema de escapamento

C.7 - Trocar fluidos hidraulicos

C.8 - Trocar sistema de embreagem

C.9 - Desmontar sistema de transmissao

C.10 - Trocar valvula injetora

C.11 - Trocar componentes eletroeletronicos

C.12 - Trocar amortecedores

C.13 - Trocar barras estabilizadoras e hastes de reacao
C.14 - Trocar molas

C.15 - Trocar tensores

C.16 - Trocar valvulas pneumaticas

C.17 - Trocar buchas

C.18 - Trocar terminais esféricos (pivos)

C.19 - Trocar rolamentos de rodas

C 20 - Trocar componentes da unidade hidraulica
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C.21 - Trocar radiadores

C.22 - Trocar sensores térmicos

C.23 - Trocar mangueiras, correias e polias
C.24 - Trocar vedantes de 6leo e agua
C.25 - Substituir bolsas de ar

C.26 - Substituir 6leo de amortecedores

D - REPARAR COMPONENTES E SISTEMAS DE VEICULOS

D.1

Reparar sistema de arrefecimento
D.2 - Reparar sistema de sobrealimentacao
D.3 - Reparar sistema de escapamento
D.4 - Reparar valvulas pneumaticas

D.5 - Reparar bomba de combustivel

D.6 - Reparar valvula injetora (diesel)

D.7 - Reparar carburadores

D.8 - Reparar bomba injetora

D.9 - Reparar sistema de carga e partida
D.10 - Reparar bomba hidraulica da diregao
D.11 - Reparar caixa de diregao

D.12 - Reparar chassis

D.13 - Reparar unidade hidraulica

D.14 - Reparar bomba d'agua

D.15 - Reparar sistema elétrico
D.16 - Realizar manutencgéo da bomba hidraulica

D.17 - Realizar manutencéo do compressor de ar
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E - TESTAR DESEMPENHO DE COMPONENTES E SISTEMAS DE
VEICULOS

E.1 - Testar desempenho do motor em dinamometro

E.2 - Testar motor no veiculo

E.3 - Testar sistema de transmissao no veiculo

E.4 - Testar valvulas injetoras

E.5 - Efetuar testes hidraulicos e pneumaticos

E.6 - Testar circuitos eletroeletrénicos

E 7 - Verificar funcionamento da alavanca e cabo de freios
E.8 - Testar pressédo de alimentagéo e vazao

E.9 - Verificar condigdes da tubulagéo e tanque de combustivel
£.10 - Testar estanqueidade do sistema de alimentacao

E 11 - Testar sistema eletroeletrnico do freio abs

E 12 - Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento
E 13 - Realizar teste de emissao de poluentes

E 14 - Verificar condicées de funcionamento dos componentes do freio

F - REALIZAR O TRABALHO COM SEGURANCA
F 1 - Identificar areas de risco

F2 - Descartar pecas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo
normas ambientais

F 3 - Consultar recomendagoes de seguranca contidas nos manuais e
nos veiculos

F 4 - Vestir equipamentos de protegao individual

F.5 - Trabalhar com atengao seletiva

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Manter o local de trabalho organizado
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G.2 - Manter-se atualizado profissionalmente

G.3 - Estabelecer vinculos de confianga entre o cliente e a empresa
G.4 - Interpretar termos técnicos em lingua estrangeira

G.5 - Realizar o trabalho de modo eficiente

G.6 - Trabalhar com responsabilidade

G.7 - Manter relacionamento interpessoal

G.8 - Trabalhar em equipe

G.9 - Cumprir compromissos assumidos

G.10 - Comunicar-se com clareza verbal e por escrito
G.11 - ldentificar sons no ambiente

G.12 - Coordenar bracos e pernas

G.13 - Demonstrar destreza manual

G.14 - Demonstrar orientagéo espacial

MEDICO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes;
implementam agbes de prevengdo de doengas e promogao da saude
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas € servicos em
saude, efetuam pericias, auditorias e sindicancias medicas; elaboram
documentos e difundem conhecimentos da area médica.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupacoes sdo exercidas por profissionais com formacao sup
em Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM).
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CONDICOES DE TRABALHO:

Os profissionais dessa familia ocupacional exercem suas fungoes em
setores cujas atividades referem-se a salude e servigos socials.
Organizam-se individualmente e em equipe de trabalho, desenvolvendo
as atividades em ambientes fechados, em horarios de t(rabalho
irregulares. Podem trabalhar em posigdes desconfortaveis durante longos
periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade proprio da
funcdo, podem estar sujeitos a estresse constante. Em algumas
ocupagbes os profissionais podem estar sujeitos a agao de maleriais
toxicos, quimicos, radioativos e biologicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO

A1 Realizar anamnese

A.2 - Realizar exame fisico

A.3 - Levantar hipéteses diagnosticas

A.4 - Realizar propedéutica instrumental

A.5 - Solicitar exames complementares

A.6 - Solicitar interconsultas

A.7 - Realizar exames complementares

A.8 - Supervisionar propedéutica instrumental

A.9 - Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
A.10 - Diagnosticar estado de salde de pacientes e clientes

A.11 - Realizar diagnéstico de satude da comunidade

A.12 - Discutir diagnostico, progndstico e tratamento com pacienies,
responsaveis e familiares

A.13 - Realizar atendimento em consultéorio

A.14 - Realizar visitas hospitalares
A.15 - Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia
A.16 - Encaminhar usuarios a outros profissionais

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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A.17 - Avaliar momento biografico

B - TRATAR PACIENTES

B.1 - Planejar tratamento de pacientes

B.2 - Indicar tratamento

B.3 - Receitar drogas, medicamentos , fitoterapicos e antroposoficos
B.4 - Praticar intervencdes clinicas

B.5 - Praticar procedimentos intervencionais

B.6 - Estabelecer prognostico

B.7 - Executar tratamento com agentes quimicos

B.8 - Executar tratamento com agentes fisicos

B.9 - Executar tratamento com agentes biolégicos

B.10 - Praticar psicoterapia

B.11 - Executar terapéutica genética

B.12 - Assistir parto

B.13 - Retirar érgaos e tecidos

B.14 - Implantar orteses e proteses

B.15 - Executar transplantes de érgéos e tecidos

B.16 - Guardar 6rgaos e tecidos

B.17 - Cultivar 6rgaos e tecidos

B.18 - Monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados
B.19 - Reabilitar pacientes e clientes (condigoes biopsicossociais)
B.20 - Prescrever tratamento

B.21 - Indicar necessidade de internagao

B.22 - Acompanhar plano terapéutico do usuario

B.23 - Indicar terapias nao medicamentosas
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B.24

- Estimular paciente no desenvolvimento da autonomia e

autocuidado

B.25 - Redefinir a doenca para o paciente individualizando seu significacdo

G -
CA
C.2
c.3
C.4
c5
C.6
89 4
C.8

C.9

IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOGAQ DA SAUDE

Estabelecer plano de agées em saude

- Prescrever medidas higiénico-dieteticas

- Ministrar tratamentos preventivos

- Rastrear doengas prevalentes

- Implementar medidas de biosseguranca

- Implementar medidas de seguranga e protegao do trabalhador
- Implementar medidas de satde ambiental

- Promover campanhas de saude

Promover atividades educativas

C.10 - Promover acdes de controle de vetores € ZoOonoses

C.11 - Divulgar informagées em midia

C.12 - Prescrever imunizagao

C.13 - Acompanhar desenvolvimento cognitivo/lemocional  do
educando/educador

D - ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS

D.1 - Elaborar prontuarios

D.2 - Emitir receitas

D.3 - Emitir atestados

D.4 - Elaborar protocolos de condutas meédicas

D.5 - Emitir laudos

D.6

- Elaborar relatérios
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D.7 - Emitir pareceres

D.8 - Elaborar documentos de imagem

D.9 - Emitir declaragoes

D.10 - Elaborar material informativo e normativo

D.11 - Arquivar documentos

E - EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS

E.1 - Examinar documentos médicos

E.2 - Vistoriar ambientes de trabalho

E.3 - Vistoriar equipamentos e instalagoes
E.5 - Formular quesitos periciais

E 6 - Responder quesitos periciais

E.7 - Prestar depoimentos

E.8 - Colher depoimentos

F - COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE
F.1 - Selecionar equipe de trabalho

F.2 - Especificar insumos

F.3 - Supervisionar equipe de salude

F 4 - Auxiliar normatizagao de atividades médicas

F 5 - Administrar situacdes de urgéncia e emergéncia

F.6 - Selecionar pacientes em situagoes especificas

F 7 - Constituir comissdes médico-hospitalares

F.8 - Participar de diretorias de associagoes, entidades de classe e
conselhos de saude

F.9 - Despachar expediente
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G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Demonstrar capacidade de atencéo seletiva

G.2 - Demonstrar rapidez de percepgao

G.3 - Demonstrar tolerancia

G.4 - Demonstrar altruismo

G.5 - Demonstrar capacidade de lidar com situages adversas

G.6 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

G.7 - Demonstrar empatia

G.8 - Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal & nac-
verbal

G.9 - Demonstrar capacidade de lideranga

G.10 - Demonstrar capacidade de tomar decisoes

G.11 - Demonstrar imparcialidade de julgamento

G.12 - Demonstrar capacidade de adequar linguagem

G.13 - Demonstrar capacidade de preservar sigilo meédico

G.14 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

G.15 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

G.16 - Demonstrar capacidade de acolhimento

MEDICO PLANTONISTA

Carga Horaria: 120 horas mensais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam consultas e atendimentos médicos: tratam pacientes;
implementam agoes de prevengao de doengas € promogao da saude
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e servigos em
saude, efetuam pericias, auditorias e sindicancias meédicas: elaboram
documentos e difundem conhecimentos da area medica.
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PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagbes sdo exercidas por profissionais com formagao superior
em Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM).

CONDICOES DE TRABALHO:

Os profissionais dessa familia ocupacional exercem suas funcdes em
setores cujas atividades referem-se a salde e servigos sociais.
Organizam-se individualmente e em equipe de trabalho, desenvolvendo
as atividades em ambientes fechados, em horarios de trabalho
irregulares. Podem trabalhar em posigoes desconfortaveis durante longos
periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade proprio da
funcdo, podem estar sujeitos a estresse constante. Em algumas
ocupagées os profissionais podem estar sujeitos a agao de maleriais
toxicos, quimicos, radioativos e biologicos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEN
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO

A.1 - Realizar anamnese

A.2 - Realizar exame fisico

A.3 - Levantar hipoteses diagndsticas

A4 - Realizar propedéutica instrumental

A.5 - Solicitar exames complementares

A6 - Solicitar interconsultas

A.7 - Realizar exames complementares

A.8 - Supervisionar propedéutica instrumental

A.9 - Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
A.10 - Diagnosticar estado de salde de pacientes e clientes
A.11 - Realizar diagnostico de saude da comunidade

A12 - Discutir diagnéstico, prognostico e tratamento com pacientes,
responsaveis e familiares

A.13 - Realizar atendimento em consultorio
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A.14 - Realizar visitas hospitalares

A.15 - Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia

A.16 - Encaminhar usuarios a outros profissionais

A.17 - Avaliar momento biografico

B s
B.1
B.2
B.3
B.4
B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

B.10 -
B.11 -
B.12 -
B.13 -
B.14 -
B.156 -
B.16 -

B.17 -

TRATAR PACIENTES

Planejar tratamento de pacientes

Indicar tratamento

Receitar drogas, medicamentos , fitoterapicos e antroposoficos
Praticar intervengdes clinicas

Praticar procedimentos intervencionais
Estabelecer prognostico

Executar tratamento com agentes quimicos
Executar tratamento com agentes fisicos
Executar tratamento com agentes biolégicos
Praticar psicoterapia

Executar terapéutica genética

Assistir parto

Retirar 6rgaos e tecidos

Implantar érteses e proteses

Executar transplantes de 6rgaos e tecidos
Guardar orgéos e tecidos

Cultivar 6rgaos e tecidos

B 18 - Monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados

B.19

B.20

B.21

Reabilitar pacientes e clientes (condigoes biopsicossociais)

Prescrever tratamento

Indicar necessidade de internagao
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B.22 - Acompanhar plano terapéutico do usuario
B.23 - Indicar terapias nao medicamentosas

B.24 - Estimular paciente no desenvolvimento da autonomia
autocuidado

B.25 - Redefinir a doenca para o paciente individualizando seu
significado

C - IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOGAO DA SAUDE
C.1 - Estabelecer plano de agdes em saude

C.2 - Prescrever medidas higiénico-dietéticas

C.3 - Ministrar tratamentos preventivos

C.4 - Rastrear doengas prevalentes

C.5 - Implementar medidas de biosseguranca

C.6 - Implementar medidas de seguranga e prote¢ao do trabalhador
C.7 - Implementar medidas de saide ambiental

C.8 - Promover campanhas de saude

C.9 - Promover atividades educativas

C.10 - Promover agdes de controle de vetores € Zoonoses
C.11 - Divulgar informagoes em midia

C.12 - Prescrever imunizagao

C.13 - Acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional  do
educando/educador

D - ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS

D.1 - Elaborar prontuarios

D.2 - Emitir receitas

D.3 - Emitir atestados

D.4 - Elaborar protocolos de condutas medicas
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D.5 - Emitir laudos
D.6 - Elaborar relatérios
D.7 - Emitir pareceres
D.8 - Elaborar documentos de imagem
D.9 - Emitir declaracoes

D.10 - Elaborar material informativo e normativo

D.11 - Arquivar documentos

E - EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS

E.1 - Examinar documentos médicos

E.2 - Vistoriar ambientes de trabalho

E.3 - Vistoriar equipamentos e instalagoes
E.4 - Formular quesitos periciais

E.5 - Responder quesitos periciais

E.6 - Prestar depoimentos

E.7 - Colher depoimentos

F - COORDENAR PROGRAMAS E SERVIGOS EM SAUDE

.1

Selecionar equipe de trabalho

F.2 - Especificar insumos

F.3 - Supervisionar equipe de saude

F.4 - Auxiliar normatizagao de atividades medicas
F.5 - Administrar situacées de urgéncia e emergéncia
F.6 - Selecionar pacientes em situagdes especificas

F 7 - Constituir comissdes médico-hospitalares

F.8 - Participar de diretorias de associagoes, entidades de classe e
conselhos de saude
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F.9 - Despachar expediente

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
G.1

Demonstrar capacidade de atencgéo seletiva

G.2 - Demonstrar rapidez de percepgao

G.3 - Demonstrar tolerancia

G.4 - Demonstrar altruismo

G.5 - Demonstrar capacidade de lidar com situagdes adversas
G.6 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
G.7 - Demonstrar empatia

G.8 - Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal & nao-
verbal

G.9 - Demonstrar capacidade de lideranca

G.10 - Demonstrar capacidade de tomar decisoes

G.11 - Demonstrar imparcialidade de julgamento

G.12 - Demonstrar capacidade de adequar linguagem

G.13 - Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico

G.14 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

G .15 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

G.16 - Demonstrar capacidade de acolhimento

MERENDEIRA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Organizam e supervisionam servicos de cozinha na merenda central,
CMEI'S e hospital, elaborando o pré-preparo, 0 preparo e a finalizagao de
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alimentos, observando métodos de cocgdo e padroes de qualidade dos
alimentos.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham individualmente ou em equipe, sob supervisao, em ambienle
fechado, em horarios diumno e ocasionalmente noturno. Podem
permanecer em posigdes desconfortaveis por longos periodos. Estao
expostos a ruidos intensos e altas temperaturas. Ha situagoes em que
trabalham sob presséo, o que pode ocasionar estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E (;OIVIPETENCIAS PESSQAIS, ALEM D
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:!

A - PREPARAR ALIMENTOS

A.1 - Temperar alimentos de acordo com meétodos de cocgao
A.2 - Controlar tempo e métodos de cocgao

A.3 - Aquecer alimentos pré-preparados

A4 - Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos

A.5 - Finalizar molhos quentes e frios

B - FINALIZAR ALIMENTOS

B.1 - Montar alimentos de acordo com apresentacao definida
B.2 - Decorar pratos de acordo com apresentagao definida

B 3 - Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado

B4 - Coletar amostras de alimentos prontos em conformidade com a
legislagao

C - PRE-PREPARAR ALIMENTOS
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C.1 - Descongelar alimentos

C.2 - Higienizar alimentos

C.3 - Limpar carnes, aves, pescados e vegetais
C.4 - Desossar carnes, aves e pescados

C.5 - Porcionar alimentos

C.6 - Marinar carnes, aves, pescados e vegetais
C.7 - Elaborar massas

C.8 - Elaborar caldos, fundos e molhos basicos

C.9 - Pré-cozinhar alimentos

D - PLANEJAR ROTINA DE TRABALHO
D.1 - Colaborar na criagao do cardapio
D.2 - Planejar cardapios

D.3 - Listar ingredientes de acordo com o plano de producao e
capacidade de armazenamento

D.4 - Quantificar ingredientes

D.5 - Requisitar materiais

D.6 - Especificar alimentos

D.7 - Otimizar uso dos equipamentos

D.8 - Solicitar manutencéao de equipamentos

D.9 - Ildentificar necessidade de novos equipamentos

D.10 - Assessorar compras de equipamentos e utensilios

D.11 - Testar receitas
D.12 - Planejar rotina de limpeza

D.13 - Planejar estocagem

E - INICIAR ATIVIDADES NA COZINHA
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E.1 - Usar uniforme

E 2 - Distribuir tarefas entre ajudantes e auxiliares
E.3 - Organizar utensilios de trabalho

E.4 - Higienizar equipamentos, utensilios e bancada
E.5 - Verificar funcionamento dos equipamentos

E.6 - Definir horarios de execugdo e término de tarefas de acordo com
prioridades

E.7 - Observar padrao de qualidade dos alimentos

E.8 - Organizar ingredientes conforme a produgao

F - FECHAR COZINHA

F.1 - Guardar produtos nao utilizados
F.2 - Desligar equipamentos

F.3 - Lavar equipamentos e utensilios
F.4 - Embalar lixo

F.5 - Retirar lixo da cozinha

F.6 - Lavar cozinha

F.7 - Fechar instalagbes e dependéncias

G - PROCEDER ESTOCAGEM E CONSERVAGAO DE ALIMENTOS
G.1 - Verificar condi¢bes de alimentos para reaproveitamento
G.2 - Controlar temperatura de alimentos

G.3 - Etiquetar alimentos
G.4 - Acondicionar alimentos para congelamento

- Armazenar alimentos de acordo com as normas de higiene

®
o

G.6 - Controlar armazenamento de alimentos
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H - COMUNICAR-SE

H.1 - Informar necessidades de matérias primas
H.2 - Conhecer linguagem técnica

H.3 - Comunicar-se com a equipe

H.4 - Interpretar manuais de procedimentos

H.5 - Comunicar-se com o superior hierarquico
H.6 - Interpretar receitas

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

|.1 - Trabalhar em equipe

| 2 - Demonstrar honestidade profissional na preparagao dos alimentos
|.3 - Demonstrar capacidade de ser flexivel

|.4 - Demonstrar versatilidade

|.5 - Desenvolver paladar e olfato

|.6 - Agucar visao

|.7 - Demonstrar capacidade de iniciativa

|.8 - Demonstrar criatividade

| 9 - Dominar técnicas de preparagdo e conservacgao de alimentos
1.10 - Atualizar-se na profissao

1.11 - Ler livros e revistas especializadas

|12 - Participar de eventos culinarios

| 13 - Frequentar treinamentos quando oferecidos

|.14 - Demonstrar asseio pessoal

1.15 - Evitar perdas e desperdicios

.16 - Aprender 0 manuseio de novos equipamentos

1.17 - Trabalhar com atengao

| 18 - Trabalhar com ética
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1.19 - Zelar pelos equipamentos e utensilios

|.20 - Usar EPI

MONITOR PARA BIBLIOTECA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Atuam no tratamento, recuperagdo e disseminacao da Informacao e
executam atividades especializadas e administrativas relacionadas &
rotina de unidades ou centros de documentagao ou informagao, quer no
atendimento ao usuario, quer na administragao do acervo, ou na
manutengado de bancos de dados. Participam da gestao administrativa,
elaboragao e realizagdo de projetos de extenséo cultural. Colaboram no
controle e na conservacgéao de equipamentos. Participam de treinamentos
e programas de atualizacao.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio das ocupacdes requer-se formacao técnica em
biblioteconomia em nivel médio.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em bibliotecas, centros de documentagao, arquivos, em
escolas de ensino fundamental, ou outros o6rgdos de administragao
plblica direta e indireta. Trabalham individualmente ou em grupos com
supervisao ocasional ou permanente. Em algumas atividades, alguns
profissionais podem trabalhar em condicoes especiais, sujeitos aos efeilos
de esforcos repetitivos e de microorganismos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PARTICIPAR DO PROCESSO DE DISSEMINAGAC
INFORMAGAO

A1 - Orientar o usuario sobre as diversas linguagens para recuperagao
da informagao
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Elaborar mural

A.3 - Elaborar folhetos

A.4 - Elaborar alertas bibliograficos

A.5 - Elaborar cartazes

A6 - Participar da elaboragéo de manuais de procedimentos
A.7 - Preparar painel para exposi¢ao das novas aquisicoes
A.8 - Orientar o usuario na preservagao do acervo

A.9 - Participar de redes de discussao em diferentes meios
A.10 - Participar na elaboragao de publicagbes

A.11 - Divulgar materiais promocionais e eventos culturais
A.12 - Auxiliar nas atividades de ensino a distancia

A.13 - Auxiliar na organizagao de teleconferéncias

B - ATENDER O USUARIO NAS FORMAS PRESENCIAL E A
DISTANCIA

B.1 - Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos
da unidade de informagao

B.2 - Emprestar material do acervo

B.3 - Cadastrar o usuario

B.4 - Pesquisar por solicitagao do usuario

B.5 - Realizar servigos de comutagao

B.6 - Realizar empréstimos entre bibliotecas

B.7 - Cobrar devolugdo de empréstimos

B.8 - Controlar empréstimo, devolugéo, renovagao e reserva de material
B.9 - Auxiliar na editoracao de trabalhos académicos

B.10 - Auxiliar o usuario em pesquisa bibliografica

B.11 - Aplicar sangdes ao usuario
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B.12 - Fazer levantamentos bibliograficos

B.13 - Reservar material bibliografico

B.14 - Orientar nas normas de apresentagao de trabalhos académicos
B.15 - Digitalizar materiais

B.16 - Monitorar visitas a biblioteca

B.17 - Auxiliar na capacitagdo do usudrio para o uso e apropriacio a
informagao

B.18 - Pesquisar bases de dados

B.19 - Localizar material no acervo

B.20 - Atualizar o cadastro de usuarios

B.21 - Controlar agenda de eventos e cursos

B.22 - Confeccionar o cartdo de identificagdo do usuario

B.23 - Participar do estudo das demandas existentes e pontenciais

C - TRATAR INFORMACAO E DOCUMENTOS

C.1 - Auxiliar na aquisicdo de documentos para incorporagao ao acervo
C.2 - Tombar documentos para incorporagao ao acervo

C.3 - Auxiliar na selegédo de documentos para incorporagao ao acervo
C.4 - Participar do processo de consisténcia da base de dados

C.5 - Participar da organizagao da hemeroteca

C.6 - Magnetizar documentos do acervo

C.7 - Etiquetar documentos

C.8 - Auxiliar na catalogagao de documentos

C.9 - Alimentar bases de dados

C.10 - Arquivar a produgao académica

C.11 - Cadastrar a produgao cientifica do corpo docente

C.12 - Carimbar documentos
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C.13 - Cadastrar documentos

C.14 - Desdobrar fichas catalograficas

C.15 - Arquivar fichas catalograficas

C.16 - Conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos

C.17 - Prestar informagbes para desenvolvimento de programas de
computador para sistemas de informacgéao

C.18 - Auxiliar na indexagao de documentos
C.19 - Realizar permutas de material bibliografico
C.20 - Controlar aquisicao de documentos

C.21 - Controlar doacao de documentos

C.22 - Auxiliar na elaboragao de resumos

C.23 - Auxiliar na classificagdo de documentos

D - REALIZAR A MANUTENCAO DO ACERVO

D.1 - Manter o acervo em ordem de acordo com sistema de classificacao
adotado

D.2

Higienizar material

D.3 - Realizar trabalhos de reparacao de documentos
D.4 - Participar do remanejamento do acervo

D.5 - Guardar os documentos

D.6 - Substituir documentos

D.7 - Selecionar documentos para a encadernagao
D.8 - Controlar acervo de duplicatas de documentos
D.9 - Auxiliar no descarte de documentos

D.10 - Controlar permutas de documentos

D.11 - Preparar documentos para encadernagao

D.12 - Conferir documentos encadernados

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECAT!
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D.13 - Inventariar o acervo
E - REALIZAR ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
E.1 - Participar na gestdo administrativa da unidade de informacsc
documentacao
E.2 - Participar de reunides de planejamento e avaliagéo
E.3 - Colaborar na elaboragao do regimento interno da biblioteca
E.4 - Auxiliar na elaboracao de projetos
E.5 - Manter cadastro de enderegos institucionais
E.6 - Organizar arquivos administrativos
E.7 - Controlar arquivos administrativos
E.8 - Auxiliar na aquisicdo de material de consumo, mobiliario e

equipamentos

E.9 - Elaborar relatérios estatisticos

E.10 - Preencher planilhas de dados estatisticos

E.11 - Executar servicos de digitagao e datilografia

E.12 - Coletar dados estatisticos

E.13 - Operar equipamentos audio visuais

E.14 - Escrever correspondéncias

E.15 - Expedir malotes e correios

E.16 - Controlar os estoques de material de consumo

E.17 - Auxiliar no inventario de bens patrimoniais nao bibliograficos
E.18 - Participar na elaboragéo e analise de critérios estatisticos

E. 19 - Reproduzir documentos

F - ORGANIZAR ATIVIDADES CULTURAIS E DE EXTENSAO

F.1 - Viabilizar a organizagao das atividades culturais
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F.2 - Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a
leitura

F.3 - Auxiliar na busca de parcerias

F.4 - Participar na realizagao de saraus culturais

F.5 - Elaborar programas culturais em conjunto com a comunidade
F.6 - Auxiliar na realizacao de feiras de livros

F.7 - Auxiliar na organizagao de exposi¢oes

F.8 - Realizar campanhas de doagao

F.9 - Apoiar agcdes da associagao de amigos da biblioteca

F.10 - Realizar atividades de leitura, escrita e oralidade

F.11 - Auxiliar na realizagao da biblioteca itinerante

F.12 - Realizar atividades de leitura em hospitais, presidics e oulras
instituicoes

F.13 - Participar da organizagao de concursos literarios

F.14 - Realizar contatos com liderangas e institui¢ées da comunidade

G - PARTICIPAR DA ORGANIZAGCAO E MANUTENCAO DO AMBIENTI
G.1 - Controlar as condicdes de higiene e limpeza do ambiente

G.2 - Organizar a disposi¢ao do mobiliario e equipamentos no ambiente

G.3 - Manter a disposi¢cdo do mobiliario e equipamentos no ambiente
G.4 - Controlar o fluxo do usuario

G.5 - Elaborar a sinalizagado do ambiente

G.6 - Auxiliar no controle do uso e manutengao dos equipamentos

G.7 - Avaliar o uso e adequacao do ambiente

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar habilidade de operar aplicativos de informatica
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H.2 - Atualizar-se

H.3 - Demonstrar desenvoltura no trato com o publico

H.4 - Demonstrar iniciativa

H.5 - Trabalhar em equipe

H.6 - Proceder com ética

H.7 - Demonstrar comprometimento com o trabalho

H.8 - Qualificar-se

H.9 - Dominar linguagem da area de atuagéo da unidade de informacao
H.10 - Demonstrar capacidade de comunicagao oral e escrita

H.11 - Demonstrar capacidade de adaptagaoc a novos metodos
trabalho

H.12 - Demonstrar habilidade no trato com o publico

MOTORISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas, pacientes e
material bioldégico humano. Realizam verificagbes e manutengoes basicas
do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais lais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacdo e oulros. [N
desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prolecac
ao meio ambiente. Os condutores de ambuléncia auxiliam as equipes de
salde nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se a quarta serie do ensino
fundamental. Requer-se também curso de qualificagao profissional
(carteira de habilitagdo especifica) com até duzentas horas-aula,
especificamente para o condutor de ambulancia, transporte escolar e o
motorista de furgao ou veiculo similar.
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CONDICOES DE TRABALHO:

O trabalho € realizado de forma individual, em veiculos, em horarios
irregulares, sob supervisdao permanente (motorista de furgéo ou veiculo
similar e motorista de carro de passeio) ou sob supervisao ocasional. O
condutor de ambuléncia trabalha em equipe, em rodizio de turnos.
Trabalham sob pressd@o, o que pode leva-los a situacao de estresse
constante, e ficam expostos a ruido intenso.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEWN
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - DIRIGIR VEICULOS

A.1 - Checar indicagdes dos instrumentos do painel

A.2 - Ajustar bancos e retrovisores

A.3 - Detectar problemas mecanicos

A.4 - |dentificar sinais sonoros, luminosos e visuais

A.5 - Buscar local seguro em caso de perigo

A6 - Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorzacan
superior

A.7 - Desviar de obstaculos
A.8 - Evitar paradas bruscas

A.9 - Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina

A.10 - Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situagdes anormais
A.11 - Destravar portas do veiculo apenas em local seguro

A.12 - Acionar sinais luminosos e sonoros

A.13 - Realizar ultrapassagens seguras

A.14 - Acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia

A.15 - Antecipar manobras de outros condutores

A.16 - Sinalizar local de ocorréncia

A 17 - Realizar manobras veiculares emergenciais com sinais sonoros e
luminosos de emergéncia ativos
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A.18 - Evitar arrancadas bruscas

A.19 - Preencher diario de bordo

B - TRANSPORTAR PESSOAS, CARGAS, PACIENTES E MATERIAL
BIOLOGICO HUMANO

B.1 - Cumprir ordem de servigo
B.2 - Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo
B.3 - Calcular distancia do local de destino

B.4 - Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e
desembarque

B.5 - Liberar embarque e desembarque em local seguro e permilido
B.6 - Alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergencia
B.7 - Definir itinerarios

B.8 - Calcular tempo de chegada ao destino

B.9 - Colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem

B.10 - Acondicionar carga no veiculo

B.11 - Controlar numeracao do lacre do material transportado (biologico)
B.12 - Verificar condicdes fisicas da carga

B.13 - Acomodar ocupantes no veiculo

B.14 - Embarcar produtos embalados

B.15 - Manusear cargas

B.16 - Retirar objetos dos passageiros do compartimento de bagagem
B.17 - Conferir quantidades dos bens a serem transportados

B.18 - Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada

C - AUXILIAR EQUIPE DE SAUDE NO ATENDIMENTO DE URGENCIA
E EMERGENCIA
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C.1 - Auxiliar na realizagao de manobras de reanimacao cardiopulmonar
basica (rcp)

C.2 - Conduzir maca

C.3 - Auxiliar na conferéncia de equipamentos e materiais na ambuléncia
C.4 - Trocar cilindros de oxigénio e ar comprimido em ambulancia

C.5 - Auxiliar no resgate de vitimas em situagao de dificil acesso

C.6 - Auxiliar na montagem do equipo de soro

C.7 - Auxiliar na aplicagao dos procedimentos de primeiros socorros

C.8 - Auxiliar na imobilizacdo de paciente em prancha rigida para
transporte

C.9 - Auxiliar na imobilizagao da regido cervical do paciente em situagan
de trauma

C.10 - Auxiliar na imobilizagao de membros de paciente em situagao em
trauma

C.11 - Auxiliar na contengdo de paciente com alleracao
comportamento

C.12 - Auxiliar na realizacdo de manobra de desengasgo

D - REALIZAR VERIFICACOES E MANUTENCOES BASICAS DO
VEICULO

D.1 - Identificar avarias no veiculo

D.2 - Verificar nivel do combustivel

D.3 - Abastecer veiculo

D.4 - Limpar parte interna e externa do veiculo

D.5 - Verificar estado dos pneus

D.6 - Testar sistema elétrico

D.7 - Higienizar veiculos

D.8 - Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio

D.9 - Testar sistema de freios
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D.10 - Conferir equipamentos obrigatorios do veiculo

D.11 - Acompanhar prazos ou quilometragem para revisées periodicas
D.12 - Providenciar revisdes periddicas

D.13 - Trocar pneus

D.14 - Climatizar veiculo

D.15 - Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia

D.16 - Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio

E - MANOBRAR VEICULOS

E.1 - Localizar vaga para estacionamento

E.2 - Identificar obstaculos ao redor do veiculo

E.3 - Controlar velocidade de manobra

E.4 - Estacionar veiculo

E.5 - Localizar veiculo no patio de estacionamento

E.6 - Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial

F - USAR EQUIPAMENTOS E DISPOSITIVOS ESPECIAIS
F.1 - Colocar disco no tacografo

F.2 - Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora ¢
luminosa

F.3 - Utilizar equipamentos de protegao individual (EP1)
F.4 - Identificar veiculos com carga perigosa

F.5 - Auxiliar na reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na
ambulancia

F 6 - Auxiliar no teste de equipamentos médico-hospitalares
F.7 - Verificar equipamentos de comunicagao
F.8 - Utilizar software de navegagao

F 9 — atualizar diariamente diario de bordo do veiculo
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G - COMUNICAR-SE
G.1 - Preencher relatorios de controle
G.2 - Orientar acompanhante no transporte de paciente

G.3 - Informar a central de atendimento sobre a composicao da equipe
de plantao (ambulancia)

G.4 - Afixar no veiculo autorizagtes legais para exercicio da fungao
G.5 - Relatar ocorréncias durante a realizagao do trabalho

G.6 - Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagoes
especiais

G.7 - Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo
G.8 - Solicitar socorro mecanico

G.09 - Relatar problemas mecanicos do veiculo

G.10 - Relatar atrasos

G.11 - Registrar ficha de entrada do paciente na unidade de salide

G.12 - Transmitir informagdes através de gestos

G.13 - Consultar central de atendimento para orientagoes

G.14 - Avisar extravios, furtos ou avarias de carga

G.15 - Acionar dispositivos de seguranga em caso de assalto (luminosos,
SONoros)

G.16 - Prestar informagdes gerais aos passageiros

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo
H.2 - Trabalhar em equipe

H.3 - Demonstrar criatividade

H.4 - Demonstrar cortesia

H.5 - Demonstrar capacidade visual espacial

H.6 - Tratar usuario com polidez
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H.7 - Dirigir defensivamente
H.8 - Demonstrar capacidade de tomar decisdes rapidamente
H.9 - Demonstrar capacidade de equilibrio emocional

H.10 Demonstrar capacidade de analise
H.11 - Trabalhar sob pressao

H.12 - Demonstrar capacidade de autocontrole

MUSEOLOGO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Organizam documentagao de arquivos institucionais e pessoais, criam
projetos de museus e exposigbes, organizam acervos museologicos
publicos e privados. Do acesso a informag&o, conservam acervos.
Preparam acoes educativas ou culturais, planejam e realizam atividades
técnico-administrativas, orientam implantagdo das atividades lecnicas
Participam da politica de criagéo e implantagéo de museus e inslituicoe
arquivisticas.

PRE-REQUISITOS:

As ocupagbes da familia requerem curso superior completo na area ¢
registro na entidade competente.

PRE-REQUISITOS: As ocupacbes da familia requerem curso superior
completo na area e registro na entidade competente.

A - ORGANIZAR DOCUMENTACAO DE ARQUIVOS INSTITUCIONATS
E PESSOAIS

A.1 - Classificar documentos de arquivo
A.2 - Codificar documentos de arquivo

A.3 - Decidir o suporte do registro de informagao
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A.4 - Descrever o do documento (Forma e conteudo)
A.5 - Registrar documentos de arquivo
A.6 - Elaborar tabelas de temporalidade

A.7 - Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos
de arquivo

A.8 - Descartar documentos de arquivo

A.9 - Classificar documentos por grau de sigilo

A.10 - Elaborar plano de classificagao

A.11 - Identificar fundos de arquivos

A.12 - Estabelecer plano de destinagao de documentos

A.13 - Avaliar documentacao

A.14 - Ordenar documentos

A.15 - Consultar normas internacionais de descri¢ao arquivistica
A.16 - Gerir depositos de armazenamento

A.17 - Identificar a produgéo e o fluxo documental

A.18 - Identificar competéncias, fungbes e atividades dos oOrgaos
produtores de documentos

A.19 - Levantar a estrutura organizacional dos o¢rgaos produtores de
documentos

A.20 - Realizar pesquisa histérica e administrativa

A.21 - Transferir documentos para guarda intermediaria
A.22 - Diagnosticar a situagéo dos arquivos

A.23 - Recolher documentos para guarda permanente

A.24 - Definir a tipologia do documento

A.25 - Acompanhar a eliminagéo do documento descartado

B - CRIAR PROJETOS DE MUSEUS E EXPOSICOES

B.1 - Criar estratégias de desenvolvimento de museus e exposicoes
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B.2 - Organizar museus

B.3 - Criar projeto museoldgico de museus e exposi¢oes

B.4 - Determinar conceitos e metodologias de museus e exposicoes

B.5 - Realizar pesquisas relativas ao tema e acervo para a producao de
exposicoes

B.6 - Selecionar documentos para exposicao

B.7 - Criar o projeto museografico e detalhamento técnico

B.8 - Coordenar a montagem da exposi¢ao

B.9 - Contatar outras instituices e/ou colecionadores para empréstimos

B.10 - Contatar instituicdes para sediar exposigcoes

B.11 - Coordenar exposi¢coes

B.12 - Determinar discurso expositivo

B.13 - Assessorar o projeto arquiteténico do museu

C - ORGANIZAR ACERVOS MUSEOLOGICOS PUBLICOS E
PRIVADOS

C.1 - Providenciar o tombamento de acervos

C.2 - Inventariar acervo

C.3 - Administrar processos de aquisi¢ao e baixa do acervo
C.4 - Catalogar documentos/acervos

C.5 - Providenciar avaliagéo financeira do acervo

C.6 - Descrever as caracteristicas dos acervos

C.7 - ldentificar documentos e acervos

C.8 - Compor dossié de colecbes/acervos

C.9 - Gerenciar a reserva técnica

C.10 - Gerenciar empréstimo de acervo
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D - DAR ACESSO A INFORMACAO
D.1 - Atender usuarios

D.2 - Formular instrumentos de pesquisa

D.3 - Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagao de
informagao

D.4 - Apoiar as atividades de consulta

D.5 - Realizar empréstimos de documentos e acervos

D.6 - Autenticar reprodugdo de documentos de arquivo

D.7 - Emitir certidées sobre documentos de arquivo

D.8 - Fiscalizar a aplicagao de legislagéao de direitos autorais

D.9 - Fiscalizar a reprodugao e divulgagao de imagens
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D.10 - Orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e
q quip

bancos de dados

D.11 - Disponibilizar os instrumentos de pesquisa na rede internacional de

comunicagao
D.12 - Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos
D.13 - Gerenciar atividades de consulta

D.14 - Representar a informacao

E - CONSERVAR ACERVOS

E.1 - Desenvolver projeto museografico da reserva tecnica
E.2 - Diagnosticar o estado de conservagao do acervo

E.3 - Estabelecer procedimentos de seguranga do acervo
E.4 - Higienizar documentos/acervos

E.5 - Pesquisar materiais de conservagao
E.6 - Monitorar programas de conservagao preventiva

E7 - Orientar usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos
manuseio do acervo
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E.8 - Monitorar as condigdes ambientais
E.9 - Controlar as condigdes de transporte, embalagem, armazenagem e
acondicionamento
E.10 - Definir especificagbes de material de acondicionamento
armazenagem
E.11 - Acondicionar documentos/acervos
E.12 - Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte,
desembalagem e montagem do acervo
E.13 - Assessorar o projeto arquiteténico do arquivo
E.14 - Definir migragao para outro tipo de suporte
E.15 - Supervisionar trabalhos de restauracao
E.16 - Armazenar documentos/acervos
F - PREPARAR ACOES EDUCATIVAS E/OU CULTURAIS
F.1 - Organizar monitorias
F.2 - Ministrar cursos e palestras
F.3 - Preparar visitas técnicas
F.4 - Estabelecer estratégias para o publico alvo
F.5 - Desenvolver agdes educativas e/ou culturais
F.6 - Interagir com o programa curricular nacional
F.7 - Coordenar agbes educativas e/ou culturais
F.8 - Desenvolver estudos do publico-alvo
F.9 - Preparar material educativo
F10 - Participar da formagao/capacitagdo de profissionais de

museus/arquivos

F.11 - Orientar estagiarios

G - PLANEJAR ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
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G.2
G.3
G.4
G.5
G.6
G.7
G.8

G.9

G.10 - Planejar a instalagao de equipamentos para consulta/reproducao

G.11

Planejar a exposicao

Planejar a alteracao do suporte da informacao

Planejar a itinerancia da exposicao

Planejar programas de conservagao preventiva

Planejar agdes educativas e/ou culturais

Planejar sistema de recuperacao de informacao

Planejar a implantacao de programas de gestao de documentos
Planejar programa/cronograma das exposicoes

Planejar sistemas de documentacao museologica

- Plangjar a implantagao do gerenciamento de documentos

eletronicos

G.12 - Planejar a ocupagao das instalagoes fisicas

G.13 - Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagan

armazenamento da informagao

G.14 - Administrar prazos

M =

H.7 - Atualizar os cadastros das instituigées ptblicas da esfera de poder

ORIENTAR A IMPLANTAGAO DE ATIVIDADES TECNICAS

Implantar procedimentos de arquivo

Produzir normas e procedimentos técnicos
Autorizar a eliminagao de documentos publicos
Orientar a organizacao de arquivos correntes
Coordenar as politicas publicas de arquivos

Capacitar pessoal técnico-administrativo

correspondente

H.8 - Supervisionar a implantagéo do programa de gestao de documentos

H.9 - Executar o programa de gestao de documentos de arquivos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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H.10 - Gerar cadastro das instituicdes publicas da esfera de poder
correspondente

H.11 - Formar biblioteca de apoio as atividades técnicas
H.12 - Gerar condigbes para o gerenciamento eletronico de documentos
H.13 - Considerar aspectos juridicos relativos a constituicao dos arquivos

H.14 - Participar de comissoes técnicas e conselhos de museus

| - PARTICIPAR DAﬂPOLiTICA DE CRIACAO E IMPLANTAGCAO DI
MUSEUS E INSTITUICOES ARQUIVISTICAS

I.1

Assessorar a implantagao de novas instituigoes

|.2 - Definir o perfil do museu

1.3 - Acompanhar o desenvolvimento e execugéo do projeto arquitetonico
|.4 - Propor a definicdo de linhas de acervo museologico

|5 - Propor a criagdo ou alteragao da legislagéo arquivistica

1.6 - Participar da elaboragé@o do organograma e fluxograma do museu e
do arquivo

|.7 - Supervisionar contratagéo de seguro para o acervo

1.8 - Implantar o projeto museologico e museografico

1.9 - Orientar as politicas do acervo

1.10 - Diagnosticar a situagéo geral do museu

1.11 - Orientar critérios para o recolhimento e custddia de acervos

| 12 - Participar da definicao de politicas publicas de arquivos/museus

.13 - Tomar parte da politica de captag&o de recursos da instituicao

J - REALIZAR ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
J 1 - Solicitar compras de materiais e equipamentos
J.2 - Montar cadastro de fornecedores € materiais

J.3 - Construir estatisticas de frequéncia e relatorios técnicos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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J.4 - Solicitar manutencao de equipamentos

J.5 - Construir laudos/pareceres técnicos e administrativos
J.6 - Redigir a correspondéncia oficial

J.7 - Solicitar a contratacao de servigos de terceiros

J.8 - Representar oficialmente a instituicao

K - ADMINISTRAR ATIVIDADES PATROCINADAS

K.1 - Elaborar projeto para captar recursos

K.2 - Negociar recursos e patrocinadores

K.3 - Negociar parcerias e produtos

K.4 - Realizar o acompanhamento técnico dos projetos financiados
K.5 - Prestar contas dos financiamentos

K.6 - Elaborar relatério técnico das atividades do projeto financiacdo

L - COMUNICAR-SE
L.1 - Preparar material de divulgagéo institucional para diferentes midias

L.2 - Divulgar o acervo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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L.3 - Sensibilizar gestores e funcionarios de entidades publicas e

privadas para a importancia de arquivos

L4 - Participar de palestras, convénios e reunioes cientificas

L.5 - Preparar materiais, atividades e palestras para o publico interno
L.6 - Estabelecer dialogo com usuario

L.7 - Apresentar trabalhos técnicos e cientificos

L.8 - Manter intercambio com profissionais de instituicoes congéneres

L.9 - Escrever trabalhos técnicos e cientificos

M - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

M.1 - Trabalhar interdisciplinarmente
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M.2 - Trabalhar em equipe

M.3 - Proceder de acordo com cdodigos de ética da profissao
M.4 - Atualizar-se

M.5 - Proceder com criatividade

M.6 - Proceder com flexibilidade

M.7 - Ser meticuloso

M.8 - Desenvolver raciocinio loégico e abstrato
M.9 - Desenvolver percepgao agucada

M.10 - Conhecer a legislagao da area de atuacao
M.11 - Desenvolver acuidade espacial

M.12 - Evidenciar senso de organizacao

M.13 - Participar de conselhos profissionais

NUTRICIONISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentacdo e nutrigdo; efetuam controle higiénico-sanitario e participanm
de programas de educagdo nutricional. Atuam em conformidade ao
manual de boas praticas.

PRE-REQUISITOS:

Para ingressar nessas ocupagdes é necessario gue o trabalhador tenha
curso superior em nutrigéo e registro no conselho profissional pertinente.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Atuam nas seguintes areas: alimentacgao coletiva (creches, escolas, cesla
basica, clinica (hospitais, lactario, ambulatério, consultério, banco de leitz,
atendimento domiciliar, estética); esporte; saude coletiva (programas
institucionais, unidades primarias de saude); saude publica (vigilancia
sanitaria e vigilancia institucional). Organizam-se em equipe mulli e
interdisciplinar e trabalham sem supervisdo. Executam seu trabalho em
ambiente fechado e em horario diurno, podendo, em alguns casos,
trabalhar em horario irregular. Estao sujeitos a trabalho sob pressao,
levando situagao de estresse, a posi¢ées desconfortaveis durante longos
periodos e podem ser expostos a ruido intenso, altas temperaturas, risco
ambiental e insalubridade.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PRESTAR ASSISTENCIA NUTRICIONAL A INDIVIDUOS /OU
COLETIVIDADES (SADIOS OU ENFERMOS)

A.1 - ldentificar populagéo-alvo

A.2 - Participar de diagnéstico interdisciplinar
A.3 - Realizar inquérito alimentar

A.4 - Coletar dados antropométricos

A.5 - Solicitar exames laboratoriais

A.6 - Interpretar indicadores nutricionais

A.7 - Calcular gasto energético

A.8 - ldentificar necessidades nutricionais

A.9

1

Realizar diagnodstico dietético-nutricional

A.10 - Estabelecer plano de cuidados nutricionais

A.11 - Realizar prescrigao dietética

A.12 - Prescrever complementos e suplementos nutricionais
A.13 - Registrar evolugao dietoterapica em prontuario

A.14 - Conferir ades3o a orientagéo dietético-nutricional
A.15 - Orientar familiares e cuidadores

A.16 - Realizar acompanhamento nutricional
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A.17 - Dar alta em nutricédo

A.18 - Realizar atendimento domiciliar
A.19 - Prover educacgéao nutricional
A.20 - Prover orientagéo nutricional

A.21 - Elaborar plano alimentar em atividades fisicas exiremas (espories
radicais etc)

B - ADMINISTRAR UNIDADES DE ALIMENTAGAO E NUTRICAO
B.1 - Planejar cardapios
B.2 - Confeccionar escala de trabalho

B.3 - Selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e
utensilios

B.4 - Receber géneros pereciveis, nao pereciveis, equipamentos e
utensilios

B.5 - Supervisionar compras

B.6 - Supervisionar recepcao de géneros

B.7 - Supervisionar controle de estoque

B.8 - Transmitir instrugdes a equipe

B.9 - Supervisionar pessoal operacional
B.10- Supervisionar preparo das refeigoes
B.11- Supervisionar distribuigéo das refeigbes
B.12 -Verificar aceitacao das refeigoes

B.13 -Medir resto ingestao

B.14 - Avaliar etapas de trabalho

B.15 - Executar procedimentos técnico-administrativos

C - EFETUAR CONTROLE HIGIENICO-SANITARIO

C.1 - Controlar higienizagao de pessoal
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C.5
C.6
C.7
C.8

C.8

1

Controlar higienizacao de ambiente

Controlar higienizagéo de equipamentos e utensilios
Controlar higienizagao de alimentos

Controlar validade de produtos

Controlar qualidade de alimentos

|dentificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc)
Solicitar analise microbioldgica dos alimentos

Efetuar controles de satide dos funcionarios

C.10 - Solicitar analise bromatolégica dos alimentos

C.11 - Efetuar visitas técnicas

D - PLANEJAR UNIDADES DE ALIMENTAGAO E NUTRIGAO

D.1 - Planejar area fisica

D.2 - Montar organograma funcional

D.3 - Orgar equipamentos, utensilios e suprimentos

D.4 - Escolher equipamentos, utensilios e suprimentos

D.5
D.6
D.7

D.8

Planejar fluxos de trabalho
Dimensionar quadro de pessoal
Descrever funcdes técnico-administrativas

Descrever normas de trabalho

D.9 - Descrever rotinas operacionais

D.10 - Descrever procedimentos

D.11 - Elaborar receituario de preparacdes culinarias

D.12 - Definir metodologia de trabalho

D.13 - Reavaliar procedimentos e produtos

D.14 - Elaborar manuais técnico-administrativos
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E - EXERCER ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA E
DESENVOLVIMENTO

E.1 - Divulgar ciéncia da nutricao

E.2 - Desenvolver métodos de trabalho

E.3 - Desenvolver pesquisa de campo

E.4 - Pesquisar mercado de produtos alimenticios
E.6 - Desenvolver preparagdes dietéticas e culinarias
E.7 - Testar preparacgoes dietéticas e culinarias

E.8 - Analisar resultados de testes de aceitabilidade
E.9 - Capacitar estagiarios

E.10 - Supervisionar estagios

F - ESTRUTURAR ATENDIMENTO AO MUNICIPE

F.1 - Estruturar banco de dados

F. 2 - Estruturar ponto de atendimento

F.3 - Esclarecer duvidas dos consumidores

F.4 - Informar consumidores

F.5 - Cadastrar usuarios

F.6 - Providenciar troca de produtos

F.7 - Informar empresa dos resultados do atendimento
F.8 - Sugerir melhorias de produtos e servigos

F.9 - Participar de agbes de marketing

F.10 - Estruturar plano de gerenciamento de crise

G - GERENCIAR RECURSOS HUMANOS,
FINANCEIROS

G.1 - Definir perfil de pessoal

MATERIAIS E
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G.2
G.3
G.4
G.5
G.6
G.7
G.8

G.9

- Selecionar pessoal

- Capacitar pessoal

- Avaliar desempenho de pessoal

- Requalificar pessoal

- Aplicar agbes preventivas e corretivas

- Controlar custos

- Inventariar equipamentos, utensilios e suprimentos

- Aplicar programas de auditoria interna

G.10 - Confeccionar plano de contingéncia

H -
H.1
H.2
H.3
H.4
H.5
H.6
H.7
H.8
H.9

COMUNICAR-SE

- Ministrar palestras

- Fornecer informacgdes sobre nutricao e alimentacao
- Conceder entrevistas

- Organizar eventos

- Preparar material de divulgacao

- Preparar material educativo

- Criar mecanismos de comunicagao interna

- Elaborar manuais de boas praticas

- Enviar material de divulgagao

H.10 - Registrar informacgdes

H.11 - Redigir relatérios

H.12- Redigir textos técnicos

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

1.1 - Dominar legislacao

1.2 - Manipular instrumentos de avaliagéo do estado nutricional
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1.3 - Atualizar-se

|.4 - Especializar-se

I.5 - Demonstrar espirito de equipe

|.6 - Manter-se dindmico

|.7 - Demonstrar criatividade

1.8 - Demonstrar flexibilidade

1.9 - Demonstrar lideranca

I.10 - Delegar funcées

|.11 - Transmitir seguranca

|.12 - Contornar situagdes adversas

1.13 - Lidar com informatica

|.14 - Lidar com o publico

[.15 - Participar de grupos técnicos

|.16 - Participar de reunides técnicas
1.17 - Participar de programas institucionais
|.18 - Demonstrar capacidade redacional
.19 - Demonstrar fluéncia verbal

1.20 - Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar

OPERADOR DE MAQUINAS

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

Planejam o trabalho, realizam manutengao basica de maquinas pesadas e
as operam. Removem solo e material organico "bota-fora", drenam solos
e executam construcdo de aterros. Realizam acabamento em pavimentos

e cravam estacas.

PRE-REQUISITOS:
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Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se escolaridade entre quarta e
sétima séries do ensino fundamental e curso basico de qualificacao
profissional de até duzentas horas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam nas areas de construgao. Trabalham em equipes especializacas
nas diversas etapas da construgdo: sinalizagdao, terraplenagem,
pavimentacado, capa e topografia, topografia de solos, entre outras. O

trabalho é presencial. Todos sao submetidos a supervisdo permanente, e
o trabalho é realizado no periodo diurno, a céu aberto e em veiculos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR MANUTENCAO BASICA DE MAQUINAS PESADAS
A.1 - Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de agua
A.2 - Completar nivel de agua da maquina

A.3 - Verificar as condi¢gbes do material rodante

A.4 - Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel)
A.5 - Verificar o funcionamento do sistema hidraulico
A.6 - Verificar o funcionamento elétrico

A.7 - Verificar a condicao dos acessorios

A.8 - Limpar maquina

A.9 - Relatar problemas detectados

A.10 - Substituir acessorios

A.11 - Identificar pontos de lubrificagao

A.12 - Completar o volume de graxa nas articulagoes

B - PLANEJAR O TRABALHO
B.1 - Analisar servigco

B.2 - Estabelecer sequéncia de atividades
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B.3 - Definir etapas de servigo

B.4 - Estimar tempo de duragéo do servigo

B.5 - Selecionar maquinas

B.6 - Definir acessorios

B.7 - Selecionar ferramentas manuais

B.8 - Selecionar instrumentos de medigéao

B.9 - Selecionar equipamentos de protec¢ao individual (EPI)

B.10 - Selecionar sinalizagao de seguranca

C - OPERAR MAQUINAS PESADAS

C.1 - Acionar maquina

C.2 - Interpretar informagdes do painel da maquina

C.3 - Mudar marcha conforme o servigo

C.4 - Controlar a aceleragao da maquina (rpm)

C.5 - Estacionar maquina em local plano

C.6 - Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo
C.7 - Resfriar maquina

C.8 - Desligar maquina

C.9 - Anotar informacdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e
odémetro)

C.10 - Relatar ocorréncias de servigo

D - REMOVER SOLO E MATERIAL ORGANICO "BOTA FORA"
D.1 - Verificar marcacao da topografia

D.2 - Analisar inclinagao do terreno

D.3 - Verificar tipo de solo

D.4 - Carregar caminhao cagamba
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E - DRENAR SOLOS

E.1 - Abrir valas para drenagem

E.2 - Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas
£.3 - Instalar manilhas e canaletas para drenagem

E.4 - Abrir valas para montagem de colchao drenante

F - EXECUTAR CONSTRUCAO DE ATERROS

F.1 - Abrir bueiros para passagem de agua

F.2 - Selecionar material para o aterro
F.3 - Transportar material (solo) para o aterro

F.4 - Espalhar o material (solo)

F.5 - Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos
F.6 - Compactar solos

F.7 - Remover material em aterro

G - ACABAR PAVIMENTOS

G.1 - Nivelar solo conforme cota de projeto

G.2 - Homogeneizar solos para execugdo de camadas de pavimentacao
G.3 - Raspar superficie da base

G.4 - Aplicar capa de pavimentacao

G.5 - Compactar capa de pavimentagdo com rolo compressor

H- DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar senso de organizagao

H.2 - Trabalhar em equipe
H.3 - Demonstrar responsabilidade
H.4 - Zelar pelos equipamentos e maquinas
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H.5 - Demonstrar iniciativa
H.6 - Trabalhar sobre pressao

H.7 - Tratar situacdes de emergéncia e acidentes

PEDREIRO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRIGCAO SUMARIA:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundacoes
e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

PRE-REQUISITOS:

O grau de escolaridade exigido para atuar como profissional dessa area e
o ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:

Vinculam-se a atividades da construcao civil e a areas de servigos gerais.
Trabalham sob supervisdo ocasional. Podem realizar atividades em
grandes alturas, em locais subterréneos ou confinados, expostos a
materiais toxicos, radiacéo, ruido intenso, altas temperaturas e poluicao
do ar.

- ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ORGANIZAR O TRABALHO

A.1 - Interpretar as ordens de servico

A.2 - Especificar os materiais a serem utilizados na obra

A.3 - Calcular os materiais a serem utilizados na obra

B - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

B.1
B.2
B.3
B.4

B.5

C.1
C2
C.3
C4
C.5
C.6
C.7

D =
D.1
D.2
D.3
D.4
D.5
D.6
B 1
D.8

D.9

D.10 - Aplicar o concreto nas cintas de amarragao sobre as alvenarias

Providenciar a liberagéo do local de trabalho

Selecionar as ferramentas e equipamentos

Selecionar os equipamentos de segurancga

Providenciar o local para depdsito de materiais e ferramentas

Disponibilizar os materiais para a obra

CONSTRUIR AS FUNDACOES

Construir o gabarito para a locagao da obra
Marcar a obra a ser realizada

Cavar o local para as sapatas

Providenciar as formas para as fundagoes
Preparar o concreto

Aplicar o concreto nas fundacoes

Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundacgao

CONSTRUIR ESTRUTURAS DE ALVENARIAS

Esquadrejar as alvenarias

Preparar a argamassa para o assentamento
Aprumar as alvenarias

Nivelar as alvenarias

Alinhar as alvenarias

Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados
Concretar os pilares e pilaretes

Assentar as vergas nos vaos

Chumbar os tacos e tarugos para fixagao das aduelas

D.11 - Montar as lajes pré-moldadas

D.12 - Concretar as lajes
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D.13 - Apertar as alvenarias

E - APLICAR OS REVESTIMENTOS E CONTRAPISOS

E.1 - Aplicar o chapisco em tetos e paredes

E.2 - Preparar a argamassa para o revestimento

E.3 - Marcar os pontos de nivel e pontos de massa

E.4 - Aplicar o embogo para regularizar a superficie

E.5 - Assentar acabamentos (soleiras, peitoris etc) em portas e janelas
E.6 - Preparar argamassa (farofa) para o contrapiso

E.7 - Assentar os pré-moldados

F - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

F.1 - Coordenar trabalhos com outros membros da equipe

F.2 - Trabalhar em areas de risco

F.3 - Trabalhar em grandes alturas

F.4 - Obedecer as normas de segurancga

F.5 - Zelar pela qualidade do trabalho

F 6 - Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca
F.7 - Preocupar-se com a produtividade

F.8 - Comunicar-se com clientes, superiores e colegas de trabalho
F.9 - Cuidar do material de trabalho

F.10 - Cumprir as especificagoes do fabricante

PROFESSOR DE CORTE E COSTURA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
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Os profissionais dessa familia ocupacional devem ser capazes de criar e
planejar cursos livres, elaborar programas para cursos, definir materiais
didaticos, ministrar aulas, avaliar alunos e sugerir mudancas estruturais
em Ccursos.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagbes € livre. Requer-se escolaridade
qualificacéo profissional variadas, dependendo da area de atuacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam de forma individual e também em equipe; trabalham com
supervisdo ocasional, atuando nos periodos diurno e noturno.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - CRIAR CURSOS LIVRES

A.1 - Detectar demanda de mercado

A.2 - Compilar informagdes coletadas da pesquisa

A.3 - Levantar necessidades do publico alvo

A.4 - Definir objetivos gerais dos cursos

A5 - Elencar necessidades técnicas e fisicas para realizagao do curso
A6 - Determinar pré-requisitos do publico alvo

A.7 - Determinar carga horaria do curso

A.8 - Desenvolver metodologia a ser aplicada ao curso

A.9 - Formatar projetos de cursos

B - PLANEJAR CURSOS
B.1 - Estabelecer objetivos especificos dos cursos
B.2 - Adequar metodologia aos objetivos do curso

B.3 - Consultar bibliografia
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.1
c.2
C.3
C.4
C.5
C.6

D -
D.1
D.2
D.3
D.4
D.8
D.6
D.7

D.8
D.9

1

Definir recursos didaticos e materiais para os cursos
Definir contetido programatico dos cursos

Elaborar cronograma dos cursos

Adequar periodicidade dos cursos, ao publico alvo

Preparar planos de aula

DEFINIR MATERIAIS DIDATICOS

Analisar material didatico existente
Atualizar material didatico existente
Elaborar materiais didaticos

Realizar pesquisas bibliograficas
Elaborar atividades teoricas e praticas

Adaptar material didatico ao publico alvo e aos objetivos do curso

MINISTRAR AULAS

Apresentar programa do curso

Acompanhar realizagao dos exercicios

Apresentar, teoricamente, o assunto a ser abordado
Promover atividades praticas

Acompanhar elaboragao de projetos

Manusear materiais e equipamentos técnicos

Adaptar técnicas didatico-pedagogicas ao publico especifico
Adequar estratégias e ou contetido do curso

Elucidar dlvidas dos alunos

D.10 - Utilizar recursos audiovisuais

D.11 - Promover aulas vivenciais

D.12 - Estimular criatividade
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D.13 -
D.14 -
D.15 -
D.16 -

D.17 -

Retratar realidade do mercado

Apresentar vantagens e desvantagens das técnicas
Controlar presenga dos alunos

Tutoriar alunos a distancia

Elaborar relatorios

E - AVALIAR ALUNOS

.

E2 -
ES3 -
E4 -
E.S -
E6 -

E7 -

Elaborar instrumentos de avaliacéao

Aplicar procedimentos de avaliagéo continua
Diagnosticar nivel de conhecimento do aluno

Discutir contetdo programatico e objetivos com os alunos
Identificar dificuldades dos alunos

Monitorar desempenho dos alunos

Informar aluno acerca de seu aproveitamento

F - SUGERIR MUDANCAS ESTRUTURAIS NO CURSO

FA -

£

F.5 -

5

Propor elaboracao de médulos avangados

Auxiliar coordenagao dos cursos

Expor mudancas de mercado

Participar da elaboragéo do plano de desenvolvimento educacional
Acompanhar mudancgas e tendéncias de mercado

Adequar cursos as mudanc¢as do mercado

Avaliar resultados das mudancas efetuadas nos cursos

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.1 - Demonstrar flexibilidade

G.2 - Dominar conteudo ministrado
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G.3 - Compatibilizar diferengas entre alunos
G.4 - Desenvolver criatividade

G.5 - Aprimorar-se continuamente

G.6 - Despertar outros interesses nos alunos
G.7 - Mediar relagao ensino-aprendizagem

PROFESSOR DE PINTURA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Os profissionais dessa familia ocupacional devem ser capazes de criar e
planejar cursos livres, elaborar programas para cursos, definir materiais
didaticos, ministrar aulas, avaliar alunos e sugerir mudancas esltruturais
em Cursos.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagbes € livre. Requer-se escolaridade
qualificagdo profissional variadas, dependendo da area de atuacac.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam de forma individual e também em equipe; trabalham com
supervisao ocasional e, dependendo da caracteristica do curso, podem
atuar em ambiente fechado ou a céu aberto. Podem atuar nos periodos
diurno e noturno.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - CRIAR CURSOS LIVRES

A.1 - Detectar demanda de mercado
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A2
A3
A4
A.5
A.6
AT

A.8

Compilar informagées coletadas da pesquisa
Levantar necessidades do publico alvo

Definir objetivos gerais dos cursos

Elencar necessidades técnicas e fisicas para realizagao do curso

Determinar pré-requisitos do publico alvo
Determinar carga horaria do curso

Desenvolver metodologia a ser aplicada ao curso

A.9 - Formatar projetos de cursos

B - PLANEJAR CURSOS

B.1
B.2
B.3
B.4
B.5
B.6
B.7

B.8

C

Estabelecer objetivos especificos dos cursos
Adequar metodologia aos objetivos do curso
Consultar bibliografia

Definir recursos didaticos e materiais para os cursos
Definir contetido programatico dos cursos

Elaborar cronograma dos cursos

Adequar periodicidade dos cursos, ao publico alvo

Preparar planos de aula

ELABORAR CURSOS PARA MUNICIPES E CADASTRADOS ENV/

PROGRAMAS

C.1 - Pesquisar segmento de mercado

C.2 - Desenvolver modulos do curso

C.3 - Adequar a dinamica do curso aos usuarios

D - DEFINIR MATERIAIS DIDATICOS

D.1 - Analisar material didatico existente

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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D.2 - Atualizar material didatico existente
D.3 - Elaborar materiais didaticos

D.4 - Realizar pesquisas bibliograficas

D.5 - Elaborar atividades tetricas e praticas

D.6 - Adaptar material didatico ao publico alvo e aos objetivos do curso

E - MINISTRAR AULAS

E.1 - Apresentar programa do curso

E.2 - Acompanhar realizagédo dos exercicios

E.3 - Apresentar, teoricamente, o assunto a ser abordado
E.4 - Promover atividades praticas

E.5 - Acompanhar elaboracao de projetos

E.6 - Manusear materiais e equipamentos técnicos

E.7 - Adaptar técnicas didatico-pedagogicas ao publico especifico
E.8 - Adequar estratégias e ou contetido do curso

E.9 - Elucidar duvidas dos alunos

E.10 - Utilizar recursos audiovisuais

E.11 - Promover aulas vivenciais

E.12 - Estimular criatividade

E.13 - Retratar realidade do mercado

E.14 - Apresentar vantagens e desvantagens das técnicas
E.15 - Controlar presenca dos alunos

E.16 - Tutoriar alunos a distancia

E.17 - Elaborar relatérios

.18 - Utilizar experiéncias e conhecimentos prévios dos alunos

F - AVALIAR ALUNOS
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F.1 - Elaborar instrumentos de avaliagao

F.2 - Aplicar procedimentos de avaliagao continua

F.3 - Diagnosticar nivel de conhecimento do aluno

F.4 - Discutir contetdo programatico e objetivos com os alunos

F.5 - ldentificar dificuldades dos alunos

B
o)}
]

Monitorar desempenho dos alunos

28
-\-\]
1

Informar aluno acerca de seu aproveitamento

G - SUGERIR MUDANCAS ESTRUTURAIS NO CURSO

G.1 - Propor elaboracao de médulos avangados

G.2 - Auxiliar coordenagao dos cursos

G.3 - Expor mudancas de mercado

G.4 - Participar da elaboragao do plano de desenvolvimento educacional

G.5 - Acompanhar mudancas e tendéncias de mercado

G.6

Adequar cursos as mudangas do mercado

G.7 - Avaliar resultados das mudancgas efetuadas nos cursos

H- DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
H.1 - Demonstrar flexibilidade

H.2 - Dominar conteido ministrado

H.3 - Compatibilizar diferencas entre alunos

H.4 - Desenvolver criatividade

H.5 - Aprimorar-se continuamente

H.6 - Despertar outros interesses nos alunos

H.7 - Mediar relagado ensino-aprendizagem

PSICOLOGO
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Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional & o=
processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicoes, com 2
finalidade de analise, tratamento, orientacao e educacao; diagnosticam o
avaliam disturbios emocionais e mentais e de adaptacio social,

elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante
0 processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento  individual e grupal, tornando-os conscientes:
desenvolvem pesquisas experimentais, teéricas e clinicas e coordenam
equipes e atividades de area e afins.

PRE-REQUISITOS:

Para os trabalhadores dessa familia é exigido o nivel superior completo e
experiéncia profissional e registro na entidade profissional compelente, A
formagéo desses profissionais € um conjunto de atividades desenvolvidas
por eles, mas os procedimentos sao diferentes quanto a aspectos forma

relacionados as instituigdes que os formam.

CONDICOES DE TRABALHO:

Os profissionais dessa familia ocupacional atuam, principalmente, em
atividades ligadas a saude, servicos sociais e pessoais e educacao. b
comum os psicélogos clinico, hospitalar, social e neuropsicologos
trabalharem com supervisdo. Tém como locai de trabalho ambientes
fechados. Alguns deles trabalham sob pressdo, em posicoes
desconfortaveis durante longos periodos, confinados (psicologos clinicos
e sociais) e expostos a radiacao (neuropsicologo) e ruidos intensos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DI
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - AVALIAR COMPORTAMENTOS PSiQUICOS
A.1 - Triar casos
A.2 - Entrevistar pessoas

A.3 - Levantar dados pertinentes
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A.4 - Observar pessoas e situagdes

A.5 - Elaborar diagnésticos

A.6 - Dar devolutiva

A.7 - Investigar pessoas, situa¢des e problemas
A.8 - Escolher o instrumento de avaliagao

A.9 - Aplicar instrumentos e métodos de avaliacao

A.10 - Mensurar resultados de instrumentos de avaliagao
A.11 - Analisar resultados de instrumentos de avaliagao
A.12 - Avaliar sinais e sintomas funcionais

A.13 - Avaliar sinais e sintomas psiquicos

A.14 - Avaliar sinais e sintomas energéticos

A.15 - Recrutar recursos humanos

A.16 - Selecionar recursos humanos

B - ANALISAR - TRATAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

B.1 - Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (seiing
terapéutico)

B.2 - Prover suporte emocional

B.3 - Tornar consciente o inconsciente

B.4 - Propiciar criagao de vinculo paciente-terapeuta

B.5 - Interpretar conflitos e questoes

B.6 - Elucidar conflitos e questoes

B.7 - Promover integragao psiquica

B.8 - Promover desenvolvimento das relagoes interpessoals

B.9 - Promover desenvolvimento da percepgao interna (Insight)

B 10 - Realizar trabalhos de estimulagdo (psicomotora, psicologica,
neuropsicolégica e energeética)
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B.11 - Mediar conflitos

B.12 - Reabilitar aspectos cognitivos

B.13 - Reabilitar aspectos psicomotores

B.14 - Reabilitar aspectos comportamentais

B.15 - Reabilitar aspectos corporais

B.16 - Facilitar grupos

B.17 - Elaborar processo de alta

B.18 - Reequilibrar os distdrbios energéticos e funcionais
B.19 - Estimular mecanismos homeostaticos

B.20 - Selecionar instrumentos de intervencao terapéutica

B.21 - Prescrever tratamento terapéutico

C - ORIENTAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES
C.1 - Propor intervencoes

C2 - Esclarecer as repercussdes psicolégicas decorrentes dos
procedimentos médico- hospitalares

C.3 - Informar sobre desenvolvimento do psiquismo humano
C.4 - Orientar mudanca de comportamento

C.5 - Aconselhar pessoas, grupos e familias

C.6 - Realizar orientacao vocacional

C.7 - Orientar sobre plano de carreira

C.8 - Orientar sobre programas de saude publica

C.9 - Auxiliar na formulagéo de politicas publicas

C.10 - Realizar encaminhamento

D - ACOMPANHAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

D.1 - Acompanhar impactos de intervengoes
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D.2 - Acompanhar a evolugéo da intervengao

D.3 - Acompanhar a evolugdo do caso

U

292

D.4 - Acompanhar o desenvolvimento de profissionais em formacao e

especializagao

D.5 - Acompanhar resultados de projetos

D.6 - Visitar instituicbes e equipamentos sociais

D.7 - Visitar domicilios

D.8 - Participar de plantao tecnico

D.9 - Acompanhar plantées de visita do tribunal de justica

D.10 - Acompanhar egressos de tratamento

D.11 - Realizar acompanhamento terapéutico

E - EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

E.1 - Estudar casos

E.2 - Apresentar estudos de caso

E.3 - Ministrar cursos e palestras

E.4 - Supervisionar profissionais da area e areas afins
E.5 - Supervisionar estagiarios da area e areas afins
E.6 - Coordenar grupos de estudo

E.7 - Formar especialistas da area

E.8 - Capacitar profissionais

E .9 - Desenvolver cursos para grupos especificos

E.10 - Elaborar manuais

E.11 - Desenvolver processos de recrutamento e selegao

E.12 - Propiciar recursos para o desenvolvimento de aspectos cognitivos
E.13 - Desenvolver projetos educativos

E 14 - Avaliar resultados
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E.15 - Orientar pessoas sobre promogao e prevencao da satide

F - ANALISAR SERVIDOR E AMBIENTE DE TRABALHO

F.1 - Investigar o comportamento individual, grupal e institucional
F.2 - Definir problema e objetivos

F.3 - Pesquisar bibliografia

F.4 - Definir metodologias de agéo

F.5 - Estabelecer parametros de pesquisa

F.6

1

Construir instrumentos de pesquisa
F.7 - Padronizar testes

F.8 - Coletar dados

F.9 - Organizar dados

F.10 - Analisar dados

G - COORDENAR EQUIPES E ATIVIDADES

G.1 - Planejar as atividades da equipe
G.2 - Programar atividades

G.3 - Distribuir tarefas a equipe

G.4 - Trabalhar a dindmica da equipe
G.5 - Coordenar reunioes

G.6 - Organizar eventos

G.7 - ldentificar recursos da comunidade
G.8 - Avaliar propostas e projetos

G.9 - Avaliar a execugao das agoes

G.10 - Prestar consultoria/assessoria
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H

- PARTICIPAR DE ATIVIDADES PARA DIVULGACAO

PROFISSIONAL

H.1 - Participar de palestras, debates e entrevistas

H2 - Participar de reunides cientificas (congressos, seminarios ¢
simpoésios)

H.3 - Publicar artigos, ensaios, livros cientificos e notas técnicas

H.4 - Participar de comissoes técnicas

H.5 - Participar de conselhos municipais, estaduais e federais

H.6 - Participar de entidades de classe

H 7 - Fornecer subsidios a estratégias e politicas organizacionais

H.8 - Fornecer subsidios a elaboragao de legislagao

| - REALIZAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

1.9 -

Elaborar pareceres, laudos e pericias

Agendar atendimentos

Convocar pessoas

Organizar prontuarios

Preencher formularios e cadastro

Elaborar projetos

Elaborar instrumentos de avaliagdo administrativa
Fazer levantamentos estatisticos

Providenciar aquisigdo de material técnico

1.10 - Sistematizar informagoes

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

J.1 - Manter sigilo profissional

J.2 - Trabalhar em equipe
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J.3
J.4
4.5
J.6
J.7
J.8
4.9

Demonstrar capacidade de manter imparcialidade
Respeitar os limites de atuacao

Demonstrar interesse pela pessoal/ser humano

Ouvir ativamente (saber ouvir)

Demonstrar capacidade de contornar situagées adversas
Respeitar valores e crengas dos clientes

Demonstrar capacidade de observagao

J.10 - Demonstrar habilidade de questionar

J.11 - Demonstrar capacidade motora fina

J.12 - Demonstrar sensibilidade tatil

J.13 - Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato

J.14 - Demonstrar capacidade de visdo sistémica

J.15 - Demonstrar capacidade de empatia

J.16 - Demonstrar capacidade de visao holistica

RECEPCIONISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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Recepcionam e prestam servicos de apoio a populagao e visitantes;
prestam atendimento telefénico, marcam entrevistas, recebem visitantes;
averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurada;
agendam servigos, reservam (hotéis e passagens), observam normas
internas de seguranga, conferindo documentos e notificando segurancas
sobre presencas estranhas. Organizam informagoes € planejam o0
trabalho do cotidiano.

PRE-REQUISITOS:

Essa ocupacao requer ensino medio completo.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham nas atividades de saude e servicos sociais, atividades
recreativas, culturais e desportivas. Trabalham em equipe multidisciplinar,
em ambientes fechados e em horarios que variam conforme o local de
trabalho. O grau de autonomia varia, podendo ser com supervisa
permanente ou com supervisao ocasional.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ORGANIZAR INFORMAGCOES A SEREM PRESTADAS
A.1 - Conhecer os servigos da administracao
A.2 - ldentificar o espaco fisico da administracao

A3 - Consultar lista de profissionais e setores da administracao, ramais
internos e telefones externos

A.4 - interagir com os outros departamentos

A5 - Consultar lista de horarios de funcionamento das diversas
atividades na administragao

A.6 - Atualizar banco de dados do estabelecimento

A.7 — Anotar telefonemas e recados

B - OBSERVAR NORMAS INTERNAS DE SEGURANCA

B.1 - Conferir documentos com identificagao

B.2 - Notificar a seguranca sobre a presenga de pessoas estranhas
B.3 - Acionar alarme de seguranga em caso de assalto

B.4 - Entregar o cracha de visitante na entrada

B 5 - Controlar a entrada e saida de equipamento de visitanles —ou
prestadores de servigo

B.6 - Guardar volumes de prestadores de servigos
B.7 - Protocolar documentos

B.8 - Certificar-se de entrega de documentos/encomendas
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C - COMUNICAR-SE
C.1 - Circular informacgdes internas
C.2 - Comunicar-se de maneira clara, agil e objetiva
C.3 - Ouvir com atengao
C.4 - Coordenar equipe
C. 5 - Estabelecer contato/comunicagéo visual com o cliente
D - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
D.1 - Agir com bom senso
D2 - Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos

clientes

D.3 - Demonstrar iniciativa

D.4 - Demonstrar empatia

D.5 - Demonstrar interesse

D.6 - Demonstrar eficiéncia

D.7 - Demonstrar senso de organizagao
D.8 - Demonstrar autonomia

D.9 - Demonstrar paciéncia

D.10 - Demonstrar entusiasmo

D.11 - Demonstrar respeito mutuo

D.12 - Demonstrar espirito de equipe
D.13 - Demonstrar conhecimentos de informatica

D.14 - Demonstrar fluéncia verbal e escrita em idioma estrangeiro

D.15 - Demonstrar pro atividade

RELACOES PUBLICAS

Carga Horaria: 40 horas semanais



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

PREEEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

2928

DESCRICAO SUMARIA:

Assessoram gabinete do prefeito e secretarias da administracao. Na area
de atuagdo, gerenciam recursos humanos, administram recursos
materiais e financeiros e promovem condigdes de seguranca, salde,
preservagao ambiental e qualidade. Atuam no processo de decisao
politica, participam da formulagao de politicas publicas, elaboram e
estabelecem estratégias de relagoes governamentais, analisam 0s riscos
regulatérios ou normativos e defendem os interesses dos representados.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagbes sdo exercidas por profissionais com escolaridade de
nivel superior com registro na entidade competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam em equipes de trabalho sob supervisao ocasional; desenvoivem o
trabalho em ambientes fechados, em periodos diurnos. Podem atuar sob
pressao, levando-os a situagao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ELABORAR PLANO ESTRATEGICO DAS AREAS DE NEGOCIOS E
/OU RELACIONAMENTOS

A1 - Estabelecer politicas e procedimentos de comunicagao

A.2 - Estabelecer metas e indicadores de desempenho

A.3 - Planejar agdes para promogao da imagem institucional

A.4 - Planejar campanhas publicitarias

A.5 - Planejar eventos (feiras, convengoes, congressos, seminarios)
A.6 - |dentificar necessidade de recursos

A.7 - Elaborar orcamentos

A.8 - Planejar racionalizagaéo do uso de recursos

A.9 - Revisar planos

A.10 - Detectar expectativas e necessidades

A.11 - Pesquisar comportamentos, opinides e habitos



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA - 299

A.12 - Analisar contexto

A.13 - Elaborar recomendacdes de agoes e solugoes

A.14 - Sugerir politicas e procedimentos de comunicacao
A.15 - Participar de politicas e procedimentos de comunicagao
A.16 - Analisar fatores politicos e sociais

A.17 - Analisar cenarios

B - IMPLEMENTAR  ATIVIDADES DE NEGOCIOS E
RELACIONAMENTOS

B.1 - Implementar agbes de divulgacao da imagem institucional (publico
interno e externo)

B.2 - Relacionar-se com a midia, 0rgaos governamentais, enlidades
classe e associagoes, entre outros

B.3 - Implementar campanhas institucionais e publicitarias

B.4 - Recomendar doagcdes e/ou patrocinios

B.5 - Realizar eventos (feiras, convengoes, CONgressos, seminarios)
B.6 - Implementar servigos de atendimento a populagao

B 7 - Subsidiar desenvolvimento e/ou melhorias de processos

B.8 - Negociar com partes interessadas

B.9 - Analisar demanda da populagao

B 10 - Analisar a demanda regulatoria do interessado

C - IMPLANTAR ACOES DE RELAGOES PUBLICAS E OUVIDORIA

1

C.1 - Sugerir melhorias dos servigos de atendimento a populagao

C2

Participar de campanhas institucionais e /ou publicitarias
C.3 - Mediar conflitos
C.4 - Administrar conflitos entre partes

C.5 - Realizar escuta ativa
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C.6 - Analisar demanda reclamatoria

C.7 - Encaminhar solicitagbes aos responsaveis
C.8 - Monitorar midias

C.9 - Dar retorno aos publicos (feed-back)

C.10 - Checar informagées para divulgagao
C.11 - Participar da elaboragao de projetos educacionais
C.12 - Estabelecer dialogo

C.13 - Cobrar agbes

E - ASSESSORAR DIRETORIA E SETORES DA ORGANIZACAO
E.1 - Dar suporte na elaboragéo do plano estratégico da organizagao
E.2 - Dar suporte na elaboragao das metas orgamentarias

E3 - Assessorar nos contatos com diversos publicos das relagoes da
organizagao

E.4 - Assessorar nos contatos com a imprensa

E 5 - Assessorar diretoria e setores na participagao em eventos
E.6 - Elaborar relatorios

E.7 - Redigir comunicados, requisitos, normas e/ou procedimentos
E.8 - Negociar condigdes e prioridades de projetos

E.9 - Representar empresa publicamente

E.10 - Atender a auditoria interna e externa
E.11 - Avaliar alternativas de solugoes

E 12 - Realizar estudo de viabilidade

E.13 - Promover condicdes de seguranga, saude, meio ambiciie
gualidade

F - ADMINISTRAR RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS
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F.1 - Captar recursos

F.2 - Administrar orgamentos

F 3 - Otimizar custos e recursos

G -
GA1
G.2
G.3
G4
G.5
G.6
G7
G.8

G.9

GERENCIAR RECURSOS HUMANOS

Dimensionar equipe

Definir perfis profissionais

identificar necessidade de contratagéo de pessoal
Examinar curriculos

Entrevistar candidatos

Gerenciar equipes

Delegar atribuigbes

Cobrar resultados da equipe

Avaliar desempenho

(3.10 - Formular plano de incentivos

G.11 - Avaliar nivel de satisfagao da equipe

G.12 - Detectar necessidades de capacitagao profissional

G.13 - Gerenciar remanejamentos

G.14 - Listar atividades de cargos / fungoes

H - ATUAR EM PROCESSO DE DECISAO POLITICA

H.1 - Participar da formulagao de politicas publicas

H.2 - Elaborar estratégia de relagoes governamentais

H.3 - Estabelecer estratégia de relacao governamental

H.4

. Elaborar perfil de tomador de decisdo, influenciadores €
interessados

H.& - Gerir riscos regulatorios/ normativos
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H.7 - Monitorar acées governamentais ( executivo, legislativo e
judiciario)com potencial impacto setorial e institucional

H.8 - Analisar risco regulatorio/normativo

H.9 - Planejar agédo de mitigagéo de risco regulatorio/normativo
H.10 - Analisar impacto normativo

H.11 - Elaborar pegas e documentos para fundamentar defesa
H.12 - Sugerir proposicoes legislativas/normativas

H.13 - Solicitar notas técnicas as areas competentes

H.14 - Mapear processo de decisao

H.15 - Informar ao interessado a agenda de trabalho dos orgaos
envolvidos

H.16 - Organizar agenda de reunides e de trabalho dos 6rgaos envolvidos
no processo de deciséo politica

H.17 - Defender os interesses do representado no processo decisoro

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
[.1 - Liderar pessoas

|.2 - Demonstrar capacidade de negociagao

|.3 - Tomar decisdes

|.4 - Demonstrar capacidade de abstracao

|.5 - Trabalhar em equipe

|6 - Demonstrar capacidade de raciocinio analitico
|.7 - Demonstrar capacidade de sintese

|.8 - Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal
1.9 - Demonstrar flexibilidade

1.10 - Agir com empatia

| 11 - Demonstrar capacidade de organizagao

| 12 - Demonstrar habilidades comunicativas

)

A’
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|.13 - Demonstrar criatividade
| 14 - Saber ouvir
|.15- Demonstrar visao sistémica

|.16 - Pensar estrategicamente

TECNICO AGRICOLA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Executam projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejam
atividades agropecuérias, verificando viabilidade econdmica, condigoes
edafoclimaticas e infra-estrutura. Promovem organizagé@o, exiensao e
capacitagdo rural. Fiscalizam produgao agropecuaria. Desenvolvem
tecnologias adaptadas a produgao agropecuaria. Podem disseminar
produgao organica.

PRE-REQUISITOS:

O acesso a essas ocupagdes requer curso tecnico agricola ou em
agropecuaria (nivel médio) e registro no CREA.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em atividades de extenséo rural e de pesquisas agropec 1arias
e em orgdos fiscalizadores ou publicos. Sao supervisionados
ocasionalmente e as atividades se desenvolvem a ceu aberlo, nos
horarios diurnos. Podem trabalhar sob forte presséo e, em algumas das
atividades, podem estar sujeitos & exposigao de material téxico.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PRESTAR ASSISTENCIAE CONSULTORIA TECNICAS

A1 - Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria
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A.2 - Orientar sobre preservagao ambiental

A.3 - Orientar coleta de amostras para analises e exames

A.4 - Orientar sobre preparo, corregao e conservagao de solo

A5 - Orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita

A6 - Orientar na definicho e manejo de equipamentos, maquinas e

implementos

A.7 - Orientar sobre uso de insumos agropecuarios
A.8 - Orientar construcoes e instalagbes agropecuarias
A9 - Orientar na escolha de espécies e cultivares
A.10 - Orientar sobre técnicas de plantio

A 11 - Orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na produgao
agropecuaria

A 12 - Orientar sobre formas e manejo de irrigaga@o e drenagem

A.13 - Orientar manejo integrado de pragas e doengas

A.14 - Orientar sobre uso de equipamentos de protegao individual (EPY)
A 15 - Orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios

A.16 - Orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes

A.17 - Orientar sobre padréo de produgédo de sementes e mudas

A 18 - Orientar sobre técnicas de reprodugéo vegetal

A.19 - Orientar no controle de animais transmissores de doengas

A.20 - Orientar na recuperagao de areas degradadas

B - EXECUTAR PROJETOS AGROPECUARIOS
B 1 - Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor

B2 - Verificar disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na
produg@o agropecuaria

B3 - Coletar amostras para analise (sangue, solos, ragoes, plantas,
forragens, cereais e outros)
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B.4 - Locar curva em nivel, canais para irrigagao, tomadas d'agua
outros

B.5 - Distribuir tarefas

B.6 - Interpretar analises de solo e resultados laboratoriais

B.7 - Prescrever receitudario agricola

B.8 - Regular maquinas e equipamentos

B.9 - Elaborar relatorios, laudos, pareceres, pericias e avaliagcoes
B.10 - Coletar dados meteoroldgicos

B.11 - Coletar dados experimentais

B.12 - Levantar dados de pragas e doengas

B.13 - Supervisionar atividades agropecuarias

B.14 - Realizar cruzamento de cultivares

C - PLANEJAR ATIVIDADES AGROPECUARIAS
C.1 - Verificar viabilidade econémica
C.2 - Verificar condicdes edafoclimaticas (solo, clima, agua)

C.3 - Verificar infra-estrutura da administracao (maquinas,
equipamentos, instalagdes e outros)

C 4 - Levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensao
e outros)

C.5 - Verificar disponibilidade de mao-de-obra para atividade
C.6 - Elaborar projetos agropecuarios
C.7 - Elaborar orcamentos

C.8 - Definir cultivares

C.9 - Planejar rotagao de culturas

D - FISCALIZAR PRODUGAO AGROPECUARIA

D.1 - Fiscalizar produgdo de mudas e sementes
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D.2 - Enviar amostras de produtos agropecuarios para analises
laboratoriais

D.3 - Inspecionar cumprimento de normas e padroes tecnico

E - RECOMENDAR PROCEDIMENTOS DE BIOSSEGURIDADE

E.1 - Recomendar quanto ao uso racional de agrotoxicos e
medicamentos veterinarios

E.2 - Recomendar sobre isolamento de area de producgao e acesso de
pessoas e animais

E.3 - Recomendar sobre destino de embalagens de agrotoxicos e
medicamentos veterinarios

E.4 - Recomendar sobre técnica de triplice lavagem de embalagens de
agrotéxicos

E.5 - Recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais

E6 - Recomendar sobre limpeza e desinfecao de manuina:
equipamentos e instalagoes

E.7 - Orientar destino de animais mortos
E.8 - Orientar manejo de dejetos

E 9 - Recomendar sobre técnica de vazio sanitario

F - DESENVOLVER TECNOLOGIAS
F.1 - Adaptar tecnologias de produgao

F.2 - Criar técnicas alternativas para plantio, aplicacao de agroloxicos e
outros

G - DISSEMINAR PRODUCAO ORGANICA

H.1 - Selecionar sementes para produgao organica

G.2 - Disseminar produgéo de compostos organicos
G.3 - Disseminar produtos naturais na adubagao e correcac de solo
G.4 - Disseminar técnica de adubagao verde
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G.5 - Disseminar técnica de cobertura morta
G.6 - Disseminar técnica de intercalagao de culturas
G.7 - Realizar capina mecanica e manual

G.8 - Disseminar produtos naturais para controle de pragas e doencas

H - COMUNICAR-SE

H.1 - Demonstrar capacidade de compreensao oral
H.2 - Demonstrar qualidade gestual

H.3 - Demonstrar capacidade visual

H.4 - Demonstrar capacidade oral

H.5 - Liderar

H.6 - Escrever corretamente

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
|.1 - Dar provas de pontualidade

|.2 - Demonstrar capacidade de adaptagao
|.3 - Dar provas de moderacao

|.4 - Demonstrar comprometimento

|.5 - Demonstrar assiduidade

|.6 - Demonstrar capacidade de autocritica
|.7 - Demonstrar confiabilidade

|.8 - Demonstrar capacidade de organizagao
1.9 - Interagir socialmente

1.10 - Demonstrar autoconfianga

|.11 - Interagir com a comunidade

|.12 - Demonstrar percepgao
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TECNICO EM CONTABILIDADE

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam atividades inerentes a contabilidade da administragao,
identificam documentos e informagées e atendem a fiscalizacao.
Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de
custos e efetuam contabilidade gerencial e controle patrimonial.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupacgdes requer curso técnico em contabilidade
(nivel médio).

CONDICOES DE TRABALHO: Trabalham em departamentos e
contabilidade da administragdo publica. O trabalho € presencial ou a
distancia: pode ser realizado de forma individual sem supervisao, ou em
equipe, sob supervisdo. Os profissionais trabalham em ambiente fechado,
no periodo diurno. Permanecem durante longos periodos em posicoes
desconfortaveis e trabalham sob pressao, o que pode leva-los a situacéo
de estresse constante.

ATRIBUICOES TIPICAS E C}OMF’ETENCIAS PESSOAIS, ALEM
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - IDENTIFICAR DOCUMENTOS E INFORMACOES

A.1 - Distinguir os atos dos fatos administrativos

A2 - Encaminhar os documentos aos setores competentes
A.3 - Classificar documentos fiscais

A.4 - Codificar documentos contabeis

A.5 - Enviar documentos para serem arquivados
A6 - Eliminar documentos do arquivo apos prazo legal

B - EXECUTAR A CONTABILIDADE GERAL
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B.4
B.5
B.6
B.7

B.8

g
C.1
cC.2
C.3
C.4
C.5
C.6
C.7
C.8

- Auxiliar no desenvolvimento do plano de contas
- Efetuar langamentos contabeis

- Fazer balancetes de verificagao

- Conciliar contas

- Analisar contas patrimoniais

- Apurar impostos

- Atender a obrigagdes fiscais acessorias

- Assessorar auditoria

REALIZAR CONTROLE PATRIMONIAL

- Controlar a entrada de ativos imobilizados
- Depreciar bens

- Reavaliar bens

- Corrigir bens

- Amortizar os gastos e custos incorridos

- Proceder equivaléncia patrimonial

- Dar baixa ao ativo imobilizado

- Apurar o resultado da alienagao

C.9 - Inventariar o patriménio

D - OPERACIONALIZAR A CONTABILIDADE DE CUSTOS

D.1

D.2

- Levantar estoque

- Relacionar custos operacionais € nao operacionais

D.3 - Demonstrar custo incorrido e ou orgado

D4 - |dentificar custo gerencial € administrativo

D5 - Contabilizar custo orgado ou incorrido

D.6 - Criar relatério de custo
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E - EFETUAR CONTABILIDADE GERENCIAL

E.1 - Compilar informacdes contabeis
E.2 - Analisar comportamento das contas
E.3 - Preparar fluxo de caixa

E.4 - Efetuar analises comparativas

E.5 - Executar o planejamento tributario
E.6 - Fornecer subsidios aos secretarios
E.7 - Elaborar o balango social

F - ATENDER A FISCALIZACAO

F.1 - Disponibilizar documentos e livros
F.2 - Prestar esclarecimentos

F.3 - Preparar relatérios

F.4 - Providenciar defesa administrativa

G - PROCEDER CONSULTORIA EMPRESARIAL

G.1 - Examinar documentos fiscais e legislagao

G.2 - Inventariar documentagéo trabalhista e legislacao
G.3 - Estudar a documentagao contabil

G.4 - Diagnosticar os problemas da administragao

G.5 - Reestruturar plano de contas

G.68 - Definir centro de custos

H - COMUNICAR-SE
H.1 - Utilizar meios e veiculos de comunicagao
H.2 - Enviar boletins informativos

H.3 - Emitir memorandos internos
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H.4 - Contatar os 6rgaos competentes

1.10
.11
|52
1.13
.14
1.156
1.16
.17
1.18
1.19
1.20

1.21

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ministrar cursos e palestras
Assessorar o desenvolvimento de "software" contabil
Trabalhar em equipe
Demonstrar flexibilidade
Delegar competéncia
Interpretar a legislagao
Dominar grandezas numericas
Apresentar boa aparéncia
Utilizar corretamente as ferramentas de trabalho
Manter-se atualizado
Liderar equipes de trabalho
Transparecer objetividade
Demonstrar seguranga
Demonstrar organizagao
Demonstrar disciplina
Demonstrar criatividade
Aplicar a legislagao relativa ao objeto da empresa
Supervisionar o trabalho
Distribuir tarefas

Resolver problemas administrativos

TECNICO EM ENFERMAGEM

Carga Horaria: 40 horas semanais

241



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

DESCRICAO SUMARIA:

Desempenham atividades técnicas de enfermagem na administragao
publica como: hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisiéncia
médica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar,
administram medicamentos e desempenham tarefas de instrumentacao
cirtrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam ambiente de trabalho e déo continuidade aos plantoes.
Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatorios tecnicos
Desempenham atividades e realizam agdes para promogao da satde dn
familia.

PRE-REQUISITOS:

O ingresso nas ocupagbes técnicas requer curso de técnico em
enfermagem (nivel médio) e registro na entidade profissional competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em hospitais, clinicas e servigos sociais. Organizam-s¢ em
equipe, atuando com supervisdo permanente de enfermeiro ou outro
membro de equipe de salde, de nivel superior. Trabalham em ambient
fechados e com revezamentos de turnos. E comum trabalharem sol
pressao, levando a situagao de estresse. Em algumas atividades, podem
ser expostos a contaminagao biolégica, material toxico e a radiacao.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - EFETUAR PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO
A.1 - Apresentar-se situando paciente no ambiente
A.2 - Arrolar pertences de paciente

A.3 - Controlar sinais vitais

A.4 - Mensurar paciente (peso, altura)

A.5 - Higienizar paciente

A.6 - Fornecer roupa

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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A.7 - Colocar grades laterais no leito

A.8 - Conter paciente no leito

A.9 - Monitorar evolugao de paciente

B -
B.1
B.2
B.3
B.4
B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

PRESTAR ASSISTENCIA AO PACIENTE

Puncionar acesso venoso

Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia
Massagear paciente

Trocar curativos

Mudar decubito no leito

Proteger proeminéncias osseas

Aplicar bolsa de gelo e calor umido e seco
Estimular paciente (movimentos ativos e passivos)

Proceder a inaloterapia

B.10 - Estimular a funcéo vésico-intestinal

B.11 - Oferecer comadre e papagaio

B.12 - Aplicar clister (lavagem intestinal)

B.13 - Introduzir cateter naso-gastrico e vesical

B.14 - Ajudar paciente a alimentar-se

B.15 - Instalar alimentagao induzida

B.16 - Controlar balango hidrico

C - ADMINISTRAR MEDICACAO PRESCRITA

C.1 - Verificar medicamentos recebidos

C.2 - lIdentificar medicagao a ser administrada (leito, nome e registro do
paciente)

C.3 - Preparar medicagao prescrita
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C.4 - Verificar via de administragao
C.5 - Preparar paciente para medicagao
C.6 - Executar antissepsia
C.7 - Acompanhar paciente na ingestao de medicamento
C.8 - Acompanhar tempo de administracé@o de soro € medicacao
C.9 - Administrar em separado medicamentos incompativeis
C.10 - Instalar hemoderivados
C.11 - Atentar para temperatura e reagOes de paciente em transfusoes
C.12 - Administrar produtos quimioterapicos
C.13 - Calcular dosagem de medicamentos
D - AUXILIAR EQUIPE TECNICA EM PROCEDIMENTOS
ESPECIFICOS
D.1 - Auxiliar equipe em procedimentos invasivos

D.2 - Auxiliar em reanimacéo de paciente

D.3 - Aprontar paciente para exame e cirurgia
D.4 - Efetuar tricotomia

D.5 - Coletar material para exames

D.6 - Efetuar testes e exames

D.7 - Efetuar testes de glicemia

E - REALIZAR INSTRUMENTACAO CIRURGICA

E1 - \Verificar suficiéncia de equipamento, malerial cirdrgico
compressas

E.2 - Verificar quantidade de pegas para implante
E 3 - Verificar resultado e validade da esterilizagao

E 4 - Encaminhar material para sala cirtrgica
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E.5 - Posicionar paciente para cirurgia

E.6 - Posicionar placa de bisturi elétrico

E.7 - Passar instrumentos a equipe cirurgica

E.8 - Suprirdemandas da equipe

E.9 - Verificar a quantidade de compressas cirurgicas

E.10 - Contar nimero de compressas, material e instrumental pré e pos
cirurgia

E.11 - Repor material na sala cirtrgica

E.12 - Vedar sala cirurgica

F - PROMOVER SAUDE MENTAL

F.1 - Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.)
F.2 - Prevenir tentativas de suicidio e situagbes de risco
F.3 - Limitar espago de circulagéo do paciente

F.4 - Demarcar limites de comportamento

F 5 - Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservagao da
identidade)

F.6 - Estimular paciente na expressao de sentimentos

F.7 - Conduzir paciente a atividades sociais

F.8 - Implementar atividades terapéuticas prescritas

F.9 - Proteger paciente durante crises

F.10 - Acionar equipe de seguranca

G - ORGANIZAR AMBIENTE DE TRABALHO
G.1 - Providenciar material de consumo
G.2 - Inspecionar carrinho de parada cardio-respiratoria (pcr)

G.3 - Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de poslio
de enfermagem

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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©
N

Fiscalizar validade de materiais e medicamentos

@
&)

Encaminhar material para exames

G.6 - Arrumar camas

)
~

Arrumar rouparia

H - DAR CONTINUIDADE AOS PLANTOES
H.1 - Vistoriar cada paciente
H.2 - Conferir quantidade de psicotrépicos

H3 - Resolver pendéncias (medicamentos, curativos, exames,
encaminhamentos, jejum, entre outras)

H.4 - Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento

| - TRABALHAR COM BIOSSEGURANGA E SEGURANGA
I.1 - Lavar méaos antes e apds cada procedimento

1.2 - Usar equipamento de protegéo individual (epi)

|.3 - Paramentar-se

|.4 - Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos
|.5 - Providenciar limpeza concorrente e terminal

|.6 - Desinfectar aparelhos e materiais

1.7 - Esterilizar instrumental

|.8 - Transportar roupas e materiais para expurgo

1.9 - Acondicionar perfurocortante para descarte

1.10 - Descartar material contaminado

[.11 - Vistoriar instalagdes e trabalhadores

1.12 - Vacinar-se

1.13 - Seguir protocolo em caso de contaminagao ou acidente
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J - COMUNICAR-SE

J.1 - Orientar familiares e paciente

J.2 - Orientar familia sobre doenga mental

J.3 - Trocar informagoes técnicas

J.4 - Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos
J.5 - Chamar médico nas intercorréncias

J.6 - Recomendar desembarque de pessoa doente e acidenlada
J.7 - Recomendar abstencao de decisdes durante surto mental
J.8 - Solicitar presenca no centro cirlrgico de outros profissionais
J.9 - Etiquetar pertences de paciente

J.10 - Etiquetar prescrigdo médica (leito, nome e registro do paciente)
J.11 - Marcar tipo de contaminagao do hamper e lixo

J.12 - Registrar ingesta

J.13 - Interpretar testes cutaneos

J.14 - Registrar administragdo de medicacao

J.15 - Registrar intercorréncias e procedimentos realizados

J.16 - Elaborar relatério sobre paciente

J.17 - Participar de discussao de casos

J.18 - Participar em campanhas de saude publica

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

K.1 - Demonstrar compreensao

K 2 - Demonstrar capacidade de atengao

K 3 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado
K 4 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

K 5 - Demonstrar coordenagao motora fina

K 6 - Demonstrar capacidade de persuasao
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K.7 - Demonstrar empatia

TECNICO DE INFORMATICA

Carga Horaria: 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - MONITORAR SISTEMAS E APLICACOES

A.1 - Monitorar recursos de rede

A.2 - Monitorar recursos de entrada e saida de dados
A.3 - Monitorar sistemas de banco de dados

A.4 - Monitorar disponibilidade de aplicativos

A.5 - Monitorar funcionalidade de aplicativos

A.6 - Monitorar registros de erros

A.7 - Monitorar consumo de CPU

A.8 - Notificar problemas de infraestrutura

B - ADMINISTRAR PROCESSAMENTO DE DADOS

B.1 - Administrar cronograma de atividades planejadas
B.2 - Administrar schedule (agenda de tarefas)

B.3 - Acompanhar recursos disponiveis

B.4 - Administrar tarefas

B.5 - Providenciar correcédo de erros de tarefas

B.6 - Criar script para melhoria da performance de processamento de
dados

B7 - Notificar suporte para corregao de erros
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C - ASSEGURAR FUNCIONAMENTO DO HARDWARE E SOFTWARE
C.1 - Inicializar/desativar sistemas e aplicativos

C.2 - Configurar/reconfigurar hardware

C.3 - Realizar diagnostico em hardware

C.4 - Realizar revisao em hardware

C.5 - Repor suprimentos em equipamentos

C.6 - Realizar diagnostico em redes de comunicagao

C.7 - Diagnosticar falhas em hardware e software

C.8 - Corrigir falhas de hardware e software

C.9 - Requisitar manutengéo preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou
software

C.10 - Executar manutengéo preventiva e/ou corretiva de hardware e/ou

software

C.11 - Assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby)

C.12 - Acionar equipamentos reserva

C.13 - Instalar softwares e/ou sistemas operacionais

C.14 - Configurar softwares e/ou sistemas operacionais

C.15 - Formatar equipamentos

D -
D.1
D.2
D3
D.4
D.5
D.6

D.7

ADMINISTRAR SEGURANGCA DAS INFORMAGCOES

1

1

I

Fazer copias de seguranca (backup)

Guardar cédpia de seguranga em local prescrito
Fazer rodizio de midias

Verificar acesso logico do usuario

Destruir informacées sigilosas descartadas

- Realizar varredura e eliminagéao de virus

- Garantir uso de versdes de softwares homologadas no cliente
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E - PRESTAR SUPORTE AO CLIENTE/USUARIO

E.1 - Atender usuario

E.2 - Disponibilizar recursos operacionais

E.3 - Planejar atendimento a usuario

E.4 - Orientar usuario na utilizacdo de hardware e/ou software
E.5 - Administrar chamados abertos

E.6 - Conduzir solicitagéo de suporte

E.7 - Reparar arquivos

E.8 - Reprocessar tarefas de acordo com solicitagao

E.9

1

Recuperar arquivos, programas e relatorios
E.10 - Transferir arquivos, programas e relatorios
E.11 - Gerenciar incidentes e problemas

E.12 - Diagnosticar resolugao dos chamados
E.13 - Configurar contas dos usuarios

E.14 - Registrar acdes dos chamados

F - VERIFICAR CONDICOES TECNICAS DO AMBIENTE DE
TRABALHO

F.1 - Recomendar mudancas na disposi¢ao de equipamentos

F.2 - Verificar temperatura e umidade local

F.3 - Verificar equipamentos de energia

F.4 - Checar sistema de deteccédo de incéndio

F.5 - Organizar cabeamento dos equipamentos

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
G.1 - Demonstrar capacidade de disponibilidade

G2 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
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G.3

Demonstrar capacidade de administrar o tempo

G4

Demonstrar atengao focada

G.5 - Demonstrar capacidade de organizagao

G.6 - Demonstrar capacidade de objetividade
G.7 - Demonstrar capacidade de comunicagao
G.8 - Demonstrar capacidade de sintese

G.9 - Demonstrar capacidade de senso analitico

G.10 - Demonstrar capacidade de contornar situagtes adversas
G.11 - Demonstrar capacidade de observagao

G.12 - Demonstrar capacidade de agilidade no atendimento

TECNICO EM RADIOLOGIA

Carga Horaria: 20 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam exames de diagnostico ou de tratamento; processam imagens
elou graficos; planejam atendimento; organizam area de trabalho,
equipamentos e acessoérios; operam equipamentos; preparam paciente
para exame de diagnodstico ou de tratamento; atuam na orientagao de
pacientes, familiares e cuidadores e trabalham com biosseguranga.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagoes requer formagao tecnica de nivel meédio ou
superior,

CONDICOES DE TRABALHO:

Exercem suas fungdes em clinicas medicas, odontologicas e
oftalmolégicas, ambulatorios, hospitais e laboratorios especializados da
administragdo publica. Atuam em equipe, supervisionada por médicos,
permanente e/ou ocasionalmente. Trabalham em rodizio de tL_Irnos, em
ambientes fechados e a maioria sujeito a radiagaoc € material toxico.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR EXAMES DE DIAGNOSTICO OU DE TRATAMENTO
A.1 - Solicitar presenca de outros profissionais envolvidos no exame

A.2 - Ajustar equipamento e acessoérios ao paciente e ao tipo de exame
elou ao tratamento

A.3 - Adequar a posigao do paciente ao exame

A.4 - Imobilizar o paciente

A.5 - Administrar substancias farmacolégicas e/ou radioativas

A.6 - Delimitar campo a ser irradiado

A.7 - Acompanhar reagoes comportamentais do paciente

A.8 - Acompanhar reagbes do paciente a contrastes elou medicamentos
A.9 - Submeter o exame a apreciagao médica

A.10 - Complementar exame

A.11 - Delimitar area de aquisigao de imagem

A 12 - Verificar area anatémica demarcada para exame e/ou tratamento

A.13 - Remover paciente do equipamento

B - PROCESSAR IMAGENS E/OU GRAFICOS

B.1 - Manipular imagens digitais

B.2 - Editar imagens

B.2 - Analisar qualidade técnica dos exames
B.3 - Documentar exames

B.4 - Disponibilizar resultados de exame

B.5 - Analisar rejeitos de imagens processadas

B 6 - Processar filme na camara escura
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C - PLANEJAR ATENDIMENTO

o

Receber pedido de exames e ou prontuario do paciente
C.2 - Analisar pedido do exame e/ou prontuario de paciente
C.3 - Planejar agendamento de pacientes

C.4 - Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios
C.5 - Ordenar a sequéncia de exames

C.6 - Aplicar procedimentos administrativos

C.7 - Distribuir tarefas

C.8 - Selecionar material para exame

C.9 - Organizar equipe de trabalho

C.10 - Adequar protocolos técnicos ao exame

C.11 - Manusear substancias radioativas

C.12 - Manusear meios de contraste

C.13 - Auxiliar no planejamento de tratamento radioterapico

C.14 - Gerenciar recursos humanos e materiais

E - PREPARAR PACIENTE PARA EXAME DE DIAGNOSTICO

E.1 - Entrevistar paciente
E 2 - Verificar condicdes fisicas, psicologicas e preparo do paciente
E 3 - Providenciar preparos adicionais do paciente

E 4 - Colocar dispositivos de protegéo no paciente

E.S

Retirar proteses moéveis e adornos do paciente

E.6

Efetuar sustentacdo de mamas

F - TRABALHAR COM BIOSSEGURANGA
F 1 - Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos

F2 - Realizar antissepsia



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

254

F.3 - Paramentar-se
F.4 - Usar equipamento de protegéo individual

F5 - Oferecer recursos de protegdo a outros profissionais e
acompanhantes presentes

F.6 - Usar dosimetro (medicao da radiagéo recebida)

Foall

Minimizar o tempo de exposi¢ao a radiagao

F.8

Substituir medicamentos e materiais com validade vencida

F 9 - Acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte
F 10 - Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte

F.11 - Submeter-se a exames periodicos

F 12 - Determinar a remocao de pessoas ndo envolvidas no exame

F 13 - Elaborar tabelas de exposigao a técnica radiografica

F 14 - Monitorar contaminagao de area de trabalho

F.15 - Acompanhar laudo dosimétrico da equipe

F.16 - Realizar levantamento radiométrico

F 17 - Monitorar rejeitos radioativos para descarte

G - ORIENTAR PACIENTE
G.1 - Instruir paciente sobre preparagao para o exame

G2 - Orientar paciente e/ou acompanhante € auxiliares sobre 0s
procedimentos durante o exame

G.3 - Orientar paciente sobre cuidados apds o exame
G.4 - Explicar procedimentos e rotinas

G.5 - Demonstrar procedimentos e técnicas

G.6 - Verificar compreensao da orientagcao

G.7 - Esclarecer duvidas
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H - COMUNICAR-SE

HA -
H2 -
H.3 -
H.4 -
H5 -
H.6 -
H.7 -
H.8 -
H.9 -
H.10
H.11
H.12
H.13

H.14

Confirmar identidade do paciente

Obter informagdes do paciente

Descrever as condi¢des e reagdes do paciente durante o exame
Registrar exames realizados

Identificar exame

Elaborar relatérios

Registrar dados

Discutir o caso com equipe de trabalho
Solicitar manutengao dos equipamentos
- Solicitar reposi¢ao de material
- Capacitar equipe técnica
- Supervisionar equipe técnica

- Interagir com entidades e outros profissionais

- Participar de eventos da area

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

11 -
[ -
.3
14 -
15 -

1.6 -
.7 -

1.8 -

.9 -

1.10 -

Demonstrar organizagao

Demonstrar atengéo focada
Demonstrar capacidade de adaptagao
Demonstrar capacidade de lideranca
Trabalhar em equipe

Trabalhar sob pressao

Demonstrar capacidade de raciocinio analitico
Demonstrar compreensao para com o paciente
Demonstrar habilidade motora fina

Demonstrar pro-atividade

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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1.11 - Transmitir seguranga
|.12 - Demonstrar capacidade de negociagao
|.13 - Demonstrar capacidade de comunicagao verbal

|.14 - Demonstrar capacidade de manter sigilo

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Participam da elaboragdo e implementam politica de saude e seguranca
do trabalho: realizam diagnostico da situacdo de SST da instituicao;
identificam variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida
e meio ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de saude
seguranca do trabalho; integram processos de negociacao. Participam da
adogao de tecnologias e processos de trabalho; investigam, analisam
acidentes de trabalho e recomendam medidas de prevengéo e controle.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio das ocupagées requer formagéao de nivel médio e o curso
técnico de seguranga no trabalho para o Técnico de seguranga do
trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

Em geral, atuam de forma individual, sob supervisao permanente ou
ocasional, em ambientes fechados, no periodo diurno, exercendo O
trabalho de forma presencial. Algumas de suas atividades podem ser
desenvolvidas sob pressao, levando-os & situagao de estresse. Os
profissionais podem, ainda, estar expostos a agao de materiais toxicos,
radiacao, ruido intenso e altas temperaturas.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

ATRIBUICOES TIPICAS E_COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:
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A - PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA DE SAUDE E
SEGURANCA DO TRABALHO DA INSTITUICAO

A.1 - Planejar a politica de salde e seguranga do trabalho

A.2 - |dentificar a politica administrativa da instituicao

A.3 - Diagnosticar condigdes gerais da area de sst

A.4 - Analisar tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho
A5 - Comparar a situagao atual com a legislacao

A.6 - Avaliar os referenciais legais da politica a ser implantada
A7 - Mostrar impacto econdmico de implantagéo da politica

A.8 - Mostrar impacto na seguranga do trabalhador na implantacao da
politica

A9 - Mostrar impacto na salde do trabalhador na implantacao da
politica

A.10 - Participar da definigao dos indicadores da politica

A.11 - Negociar a aplicabilidade da politica

B - IMPLANTAR A POLITICA DE SST

B.1 - Divulgar a politica na instituigao

B.2 - Administrar dificuldades de implantagao

B.3 - Coordenar equipes multidisciplinares

B.4 - Gerenciar a aplicagao da politica de sst

B.5 - Estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria
B.6 - Elaborar programas preventivos e/ou corretivos

B.7 - Elaborar procedimentos de melhoria
B.8 - Implementar programas preventivos e/ou corretivos

B.9

Implantar procedimentos técnicos e administrativos
B.10 - Promover agao conjunta com a area de saude

B 11 - Desenvolver sistema de gestao de SST
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C - REALIZAR DIAGNOSTICO DA SITUACAO DE SST
INSTITUIGAO

C.1 - Avaliar o ambiente de trabalho
C.2 - Utilizar metodologia cientifica para avaliagcao
C.3 - Realizar inspegao

C.4 - Estudar a relagéo entre as ocupagdes dos espagos fisicos com ©
desenvolvimento sustentavel

C.5 - Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais
C.6 - Participar do sistema de gestdo ambiental

C.7 - Avaliar as atividades da organizagao versus 0s programas oficiais
de sst e outros

C.8 - Avaliar o desempenho do sistema
C.9 - Supervisionar procedimentos técnicos

C10 - Analisar projetos, processos, instalacao de maquinas e
equipamentos

C.11 - Reconhecer agentes de risco ocupacional

C.12 - Caracterizar agentes de risco ocupacional

C 13 - Realizar andlise preliminar de risco (apr)

C 14 - Realizar analise preliminar de risco ocupacional (aprho)
C.15 - Avaliar qualitativamente os agentes de risco ocupacional
C.16 - Identificar grupos homogéneos de exposi¢ao

C 17 - Priorizar riscos, ghes, atividade e ambiente de trabalho a serem
avaliados

C.18 - Medir agentes de risco ocupacional (avaliagao quantitativa)
C.19 - Validar coleta da amostra
C .20 - Efetuar o tratamento estatistico das medicoes

C.21 - Interpretar o resultado do tratamento estatistico
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D - |IDENTIFICAR VARIAVEIS DE CONTROLE DE DOENCAS,
ACIDENTES, QUALIDADE DE VIDA E MEIO AMBIENTE
D1 - Interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas
implantados

D.2 - Validar indicadores de eficiéncia e eficacia

D.3 - Adequar a politica de sst as disposi¢oes legais

D.4 - |dentificar indicadores para replanejamento do sistema

D.5 - Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas
D.6 - Verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avanco
D.7 - Verificar implementagéo de agdes preventivas e corretivas
D.8 - Estabelecer mecanismos de intervencao

D9 - Recomendar medidas de controle cabiveis em fungao do
diagnostico

E - DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS NA AREA DE SST
E 1 - |dentificar as necessidades educativas em sst
E.2 - Promover agdes educativas em sst

E3 - Elaborar cronograma de agbes educativas de seguranca saude
do trabalho

E4 - Elaborar recursos e materiais didaticos de agoes educativas de
seguranga e saude

E.5 - Formar multiplicadores

E.6 - Implementar intercdmbio entre equipes técnicas
E.7 - Difundir informagoes
E 8 - Utilizar métodos e técnicas de comunicagao

E.9 - Avaliar acbes educativas de seguranca € salde
E.10 - Participar dos programas de humanizagao do ambiente de trabalho

E 41 - Orientar 6rgaos publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientais
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E.12 - Participar de agbes emergenciais

F.1
F.2
F.3

F.4

INTEGRAR PROCESSOS DE NEGOCIACAO

Orientar as partes em sst

Promover reunidées com as contratadas

Assessorar nas negociagoes

Participar de pericias e fiscalizagoes

G - PARTICIPAR DA ADOCAO DE TECNOLOGIAS E PROCESSOS DE

TRABALHO

G.1 - Analisar a aplicagao de tecnologia

G.2 - Avaliar impacto da adogéao

G.3 - Inspecionar implantagao

G.4 - Estabelecer formas de controle dos riscos associados
G.5 - Emitir parecer sobre equipamentos, maguinas e processos
H - INVESTIGAR ACIDENTES DE TRABALHO

H 1 - Selecionar metodologia para investigagao de acidentes
H.2 - Analisar causas de acidentes

H.3 - Determinar causas de acidentes

H.4 - |dentificar perdas decorrentes do acidente

H.5 - Elaborar relatério de acidente de trabalho

H.6 - Propor recomendagdes técnicas

H.7 - Verificar eficacia das recomendacoes

| - COMUNICAR-SE

| 1 - Elaborar manual do sistema de gestao de sst
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1

Elaborar normas de procedimentos técnicos e administrativos

|.3 - Gerar relatérios de resultados

|.4 - Documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca
|5 - Controlar atualizacdo de documentos, normas e legislacao

|.6 - Revisar documentagao de sst

I.7 - Atualizar registros

|.8 - Organizar banco de dados

1.9 - Alimentar rede de informagoes

1.10 - Emitir parecer técnico

| 11 - Registrar procedimentos técnicos

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
J.1 - Demonstrar capacidade de observagao técnica
J.2 - Trabalhar em equipe

J3 - Demonstrar capacidade de discernimento

J.4 - Administrar conflitos

J 5 - Demonstrar capacidade de negociacao

J.6 - Tomar decistes

J.7 - Demonstrar visao sistémica

J.8 - Demonstrar capacidade de comunicagao

J.9 - Delegar atribuigbes

J.10 - Demonstrar atitude pro-ativa

J.11 - Demonstrar capacidade de atentar a detalhes
J.12 - Demonstrar capacidade de nexo causal

J.13 - Trabalhar sob pressao

J.14 - Demonstrar capacidade de observacao difusa
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TELEFONISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam

chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se

formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam
populacao, fornecendo informagdes e prestando servigos gerais.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagdes sdo exercidas por trabalhadores com escolaridade de
ensino fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO:
Trabalham com supervisdo, em ambientes fechados, com compraiy
de manter sigilo. O trabalho é exercido sob pressao ¢ exposto

intenso, levando a situagao de estresse. Os trabalhadores eslao sujeilos &
lesBes buco-maxilar-auditivas e por esforgos repetitivos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ATENDER O CLIENTE

A1

Identificar-se (nome do atendente)
A.2 - Saudar o cliente

A.3 - Quvir o cliente

A4

1

|dentificar tipo de chamada

A5 - ldentificar origem da chamada

A6 - Sondar tipo de solicitagao de servigo
A7 - Interpretar mensagem do cliente

A8 - ldentificar necessidades do cliente
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A.9 - Digitar mensagem

A.10 - Anotar recados

A.11 - Localizar pessoas

A.12 - Transmitir recados

A.13 - Transferir chamadas internas e externas

A.14 - Acessar codigos

B - PRESTAR SERVICOS

B.1 - Completar chamadas nacionais e internacionais

B.2 - Interceptar ligagdes
B.3 - Programar mensagem
B.4 - Enviar mensagens

B.5 - Ler mensagem para cliente

B.6 - Retransmitir mensagens

B.7 - Direcionar populagdo a outros servigos
B.8 - Registrar pendéncias de informacoes
B.9 - Encaminhar reclamagdes ao supervisor

B.10 - Retornar contato com municipe

B.11 - Bloguear ligagoes

C - FORNECER INFORMACOES

C.1 - Consultar terminal de informagoes
C.2 - Pesquisar banco de dados telefénico
C 3 - Informar alteragao de nimero telefénico

C.4 - Informar sobre eventos e cursos
C.5 - Informar ramais

C.6 - Informar nimeros de telefones internos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

2F 3
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C.7 - Informar enderecos dos setores da administragao publica
C.8 - Informar cédigos de area nacionais e internacionais

C.9 - Informar nimeros de telefones nacionais e internacionais
C.10 - Informar horario de atendimento

C.11 - Informar procedimentos de chamadas DDD e DDI

D - COMUNICAR-SE

DA

Atentar para comunicados na tela do computador
D.2 - Preencher livros de ocorréncias diarias

D.3 - Registrar reclamagotes de trote

D.4 - Enviar correio eletrénico

D.5 - Verificar diariamente correio eletronico

D.6 - Especificar atendimentos diarios
D.7 - Replicar informacées da administragao aos servidores
D.8 - Difundir alerta aos servidores

D.9 - Responder a questionarios de avaliagao interna

E . DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
E.1 - Falar formalmente

E.2 - Manter sigilo

£.3 - Adequar o tom de voz

E.4 - Demonstrar pontualidade

E 5 - Demonstrar capacidade de assimilagao

E.6 - Escutar atentamente (saber ouvir)

E 7 - Transmitir informagdes corretamente
E.8 - Demonstrar seguranca
E.9 - Higienizar equipamentos de trabalho

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

2F 4
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E.10 - Demonstrar objetividade
E.11 - Demonstrar respeito com o municipe

E.12 - Demonstrar agilidade

TRATORISTA

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam o trabalho, realizam manutencao basica de maquinas pesadas
e as operam. Removem solo e material organico "bota-fora", drenam
solos e executam construgdo de aterros. Realizam acabamento em
pavimentos e cravam estacas.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio dessas ocupagdes requer-se escolaridade entre quaria e
sétima séries do ensino fundamental e curso basico de qualificacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em equipes especializadas nas diversas etapas da construgao:
sinalizagao, e terraplenagem, pavimentagao, capa ¢€ topografia,
topografia de solos, entre outras. O trabalho é presencial. Sao submetidos
a supervisdo permanente, o trabalho e realizado no periodo diurno, a ceu
aberto e em veiculos.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - REALIZAR MANUTENGAO BASICA DE MAQUINAS
A1 - Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de agua
A.2 - Completar nivel de agua da maquina

A3 - Verificar as condicdes do material rodante
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Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel)

A 5 - Verificar o funcionamento do sistema hidraulico

A.6 - Verificar o funcionamento elétrico
A.7 - Verificar a condigao dos acessorios
A.8 - Limpar maquina

A.9 - Relatar problemas detectados

A.10 - Substituir acessorios
A.11 - |dentificar pontos de lubrificagao

A.12 - Completar o volume de graxa nas articulagoes

B - PLANEJAR O TRABALHO

B.1 - Analisar servigo

B.2 - Estabelecer sequéncia de atividades

B.3 - Definir etapas de servigo

B.4 - Estimar tempo de duragao do servigo

B.5 - Selecionar maquinas

B.6 - Definir acessoérios

B.7 - Selecionar ferramentas manuais

B.8 - Selecionar instrumentos de medigao

B.9 - Selecionar equipamentos de prote¢ao individual (ep)

B.10 - Selecionar sinalizagao de seguranca

C - OPERAR MAQUINAS

C.1 - Acionar maquina
C.2 - Interpretar informagoes do painel da maquina
C 3 - Mudar marcha conforme o servigo

C 4 - Controlar a aceleragao da maquina (rpm)
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C.5 - Estacionar maquina em local plano

C.6 - Apoiar equipamentos hidraulicos e mecénicos no solo

C.7 - Resfriar maquina

C.8 - Desligar maquina

C.9 - Anotar informacdes sobre a utilizagao da maquina (horimelro «
odémetro)

C.10 - Relatar ocorréncias de servico

D - REMOVER SOLO E MATERIAL ORGANICO "BOTA FORA"
D.1 - Verificar marcagao da topografia

D.2 - Analisar inclinagéo do terreno

D.3 - Verificar tipo de solo

D.4 - Carregar caminhao cagamba

E - DRENAR SOLOS

E.1 - Abrir valas para drenagem
E 2 - Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas

Ei3

Instalar manilhas e canaletas para drenagem

E.4

Abrir valas para montagem de colchao drenante

F - EXECUTAR CONSTRUGAO DE ATERROS

F.1 - Abrir bueiros para passagem de agua
F 2 - Selecionar material para o aterro
F.3 - Transportar material (s0lo) para o aterro

F.4 - Espalhar o material (solo)
F.5 - Homogeneizar o solo com maquinas & equipamentos

F.6 - Compactar solos
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F. 7 - Remover material em aterro

ANEXO Il

EMPREGO PUBLICO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE PSF

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Os trabalhadores em servigos de promogao e apoio a saulde, visitam
domicilios periodicamente; orientam a comunidade para promogao da
salde: assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude,
sob orientacéo e superviséo de profissionais da saude; rastreiam focos de
doencas especificas; promovem educacdo sanitaria e ambiental;
participam  de campanhas  preventivas; incentivam  atividades
comunitarias: promovem comunicagao entre unidade de saude,
autoridades e comunidade; executam tarefas administrativas; verificam a
cinematica da cena da emergéncia; socorrem as vitimas e realizam acgoes
de controle de doengas.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio profissional requer ensino fundamental ou médio alem de
curso profissionalizante com duracgdo de duzentas a quatrocentas horas
aula. A principal caracteristica do agente comunitario de salde & a
capacidade de relagoes interpessoais, mobilizada no trabalho de
orientagdo junto @ comunidade, no que se refere a salde e prevengao de
doencas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em equipe, sob superviséo permanente e ocasional
Trabalham em local fechado ou a céu aberto, dependendo da
necessidade. Frequentemente s@o expostos as variacoes de temperatura,
materiais toxicos. doencas contagiosas e risco de acidentes com materiais
perfurocortantes.

ATRIBUICOES COMO MEMBRO DA EQUIPE NA UNIDADE DE SAUDI

|- Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area ¢
atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos e vulnerabilidades;
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Il- Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de
salde das familias e dos individuos no sistema de informagao da Atencao
Basica vigente, utilizando as informagdes sistematicamente para a analise
da situagdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territorio,
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local,

- Realizar o cuidado integral a salde da populacao adstrita,
prioritariamente no ambito da Unidade Basica de Salde, e quando
necessario, no domicilio e demais espagos comunitarios (escolas,
associagoes, entre outros), com atencdo especial as populagoes que
apresentem necessidades especificas (em situacao de rua, em medida
socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).

I\V- Realizar agdes de atengao a saude conforme a necessidade de saude
da populagdo local, bem como aquelas previstas nas prioridades
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim como, na oferta
nacional de agbes e servicos essenciais e ampliados da AB;

\/- Garantir a atencdo & saude da populagao adstrita, buscando a
integralidade por meio da realizagdo de acdes de promogao, protecac
recuperacao da salde, prevencéo de doengas € agravos € da garantia
atendimento da demanda esponténea, da realizagao das agd:
programaticas, coletivas e de vigilancia em saude, e incorporando
diversas racionalidades em saude, inclusive Praticas Integrativas e
Complementares;

V|- Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento
humanizado, realizando classificagdo de risco, identificando  as
necessidades de intervengdes de cuidado, responsabilizando-se pela
continuidade da atengao e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl- Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populacao adstrita ao
longo do tempo no que se refere as multiplas situagoes de doencas €
agravos, e as necessidades de cuidados preventivos, permitindo 2
longitudinalidade do cuidado;

VIlIl- Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias
grupos sociais, visando propor intervengdes que possam influenciar o
processos saude-doenca individual, das coletividades e da propria
comunidade;

IX- Responsabilizar-se pela populagao adstrita mantendo a coordenagao
do cuidado mesmo quando necessita de atengéo em outros pontos de

atencao do sistema de saude;

X- Utilizar o Sistema de Informagao da Atencdo Basica vigente para
registro das agdes de saude na Atencao Basica, visando subsidiar a
gestao, planejamento, investigagao clinica e epidemioldgica, e a avaliagao
dos servigos de saude;;
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XI- Contribuir para o processo de regulagao do acesso a partir da Atencao
Basica, participando da definicao de fluxos assistenciais na Redes de
Atencao a Salde, bem como da elaboragdo e implementagao de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenagao desses
fluxos;

X|l- Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do
encaminhamento desnecessario, com base nos processos de regulagao
locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de
compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal de
responsabilidade das equipes que atuam na atengao basica;

Xlli- Prever nos fluxos da Rede Atengdo a Salde entre os pontos de
atencdo de diferentes configuragdes tecnologicas a integragao por meio
de servicos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

XIV- Instituir acdes para seguranga do paciente e propor medidas para
reduzir os riscos e diminuir os eventos adversos;

XV- Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos
sistemas de informagao da Atencao Basica, conforme normativa vigents,

XV|- Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificacao
compulséria, bem como outras doencas, agravos, surtos, acidentes,
violéncias, situacbes sanitarias e ambientais de importancia local,
considerando essas ocorréncias para o plangjamento de acoes
prevencgao, protecao e recuperagao em salde no territério;

XVI- Realizar busca ativa de internagbes e atendimentos de
urgéncia/emergéncia por causas sensiveis a Atencao Basica, a fim de
estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a longitudinalidade
pelas equipes que atuam na AB;

XVIll- Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as
familias e pessoas em residéncias, Instituicoes de Longa Permanéncia
(ILP), abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em seu territorio,
de acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

XIX- Realizar atengao domiciliar a pessoas com problemas de saude
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para as
atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar ate a Unidadi
Basica de Saude;

XX- Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas
técnicas, profissionais de diferentes formagoes e até mesmo outros niveis
de atencao, buscando incorporar praticas de vigilancia, clinica ampliada e
matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa 1megrag;ar.;
(realizagao de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel
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superior, construcdo de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com
grupos, entre outras estratégias, em consonancia com as necessidades ©
demandas da populagao);

XXI- Participar de reuniées de equipes a fim de acompanhar e disculir em
conjunto o planejamento e avaliagdo sistematica das acoes da equipe, @
partir da utilizagdo dos dados disponiveis, visando a readequacao
constante do processo de trabalho;

XXII- Articular e participar das atividades de educagao permanente
educacgao continuada,

XXIll- Realizar acées de educagdo em saude a populagao adslrita,
conforme planejamento da equipe e utilizando abordagens adequadas as
necessidades deste publico;

XXIV. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS;

XIV- Promover a mobilizacdo e a participagdo da comunidade
estimulando conselhos/colegiados, constituidos de gestores locais,
profissionais de saude e usuarios, viabilizando o controle social na gestao
da Unidade Basica de Saude;

XXV- ldentificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais;

XXVI- Acompanhar e registrar no Sistema de Informagao da Atencao
Basica e no mapa de acompanhamento do Programa Bolsa Familia
(PBF), elou outros pro-gramas sociais equivalentes, as condicionalidades
de salde das familias beneficiarias; e

XXVII- Realizar outras agbes e atividades, de acordo com as prioridades
locais, definidas pelo gestor local.

ATRIBUICOES DO AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:

| - Trabalhar com a descrigao de individuos e familias em base geografica
definida e cadastrar todas as pessoas de sua area, mantendo os dados
atualizados no sistema de informagdo da Atencdo Basica vigente,
utilizando-os de forma sistematica, com apoio da equipe, para a analise
da situagdo de saude, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territério, e
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

Il - Utilizar instrumentos para a coleta de informacoes que apoiem no
diagnostico demografico e sociocultural da comunidade;
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lll - Registrar, para fins de planejamento e acompanhamento das agoes
de saude, os dados de nascimentos, ébitos, doengas e outros agravos 4
saude, garantido o sigilo ético;

IV - Desenvolver agdes que busquem a integragao entre a equipe de
salde e a populagao adstrita @ UBS, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades;

\/ - Informar os usuarios sobre as datas e horarios de consulias e exames
agendados;

VI - Participar dos processos de regulagdo a partir da Atencao Basica
para acompanhamento das necessidades dos usuéarios no que diz
respeito a agendamentos ou desisténcias de consultas e exames
solicitados;

VIl - Exercer outras atribuicées que lhes sejam atribuidas por legislacao
especifica da categoria, ou outra normativa instituida pelo gestor federal,
municipal ou do Distrito Federal.

Poderao ser consideradas, ainda, atividades do Agente Comunitario de
Salde, a serem realizadas em carater excepcional, assistidas por
profissional de saude de nivel superior, membro da equipe, apo:
treinamento especifico e fornecimento de equipamentos adequados, «
sua base geografica de atuagdo, encaminhando o paciente para
unidade de saude de referéncia.

IV - realizar técnicas limpas de curativo, que sao realizadas com material
limpo, agua corrente ou soro fisiolégico e cobertura esteril, com uso de
coberturas passivas, que somente cobre a ferida; e

V - Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar,
mantendo a responsabilizagao pelo acompanhamento da pessoa;

VI - Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e
ACE em conjunto com os outros membros da equipe; e

VIl - Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua
area de atuacao.

Além das atribuicdes descritas na Portaria n® 2436/2017 que trata sobre o

Politica Nacional de Atencdo Basica, ainda as descritas no Cadigo
Brasileiro de Ocupagdes do Ministério do Trabalho e emprego:

ATRIBUICOES TIPICAS = C}OMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A- VISITAR DOMICILIOS

A.1 - Dialogar com a populagao
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A.2 - Analisar relacionamento entre os membros da familia

A.3 - Detectar problemas (saude e social)

A.4 - Acompanhar crescimento e desenvolvimento das criangas

A.5 - Acompanhar evolugao da gestagao

A.6 - Acompanhar doentes portadores de doengas crénico-degenerativas
A.7 - Encaminhar para servigo de saude

A.8 - Verificar obediéncia a prescricao médica

A.9 - Controlar condicbes de armazenamento de medicamentos no
domicilio

A.10 - Aferir pressao arterial (em alguns casos)

A.11 - Hidratar criangas (em casos de desidratagao leve)

A.12 - |dentificar casos de violéncia domestica

A.13 - Acompanhar evolugdo da salde do paciente

A.14 - Realizar inspecgao domiciliar

B - ORIENTAR A COMUNIDADE PARA PROMOGAO DA SAUDE
B.1 - Orientar paciente sobre o tratamento médico
B.2 - Orientar casais sobre planejamento familiar

B.3 - Orientar comunidade sobre prevengado (dst, gravidez indesejada,
dependéncia quimica, entre outros)

B.4 - Orientar familia sobre cuidados com pacientes
B.5 - Orientar sobre gravidez, parto e pés-parto

B.6 - Orientar sobre cuidados com o bebé

B.7 - Orientar sobre cuidados com os animais

B.8 - Orientar familia sobre vacinas
B.9 - Orientar familia na prevengéo de acidentes domeésticos

B.10 - Orientar familia sobre alimentacao
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B.11 - Orientar sobre o melhor aproveitamento dos alimentos
B.12 - Ensinar elaboragéo da multimistura

B.13 - Orientar sobre saude bucal

B.14 - Orientar sobre direitos e orgaos competentes

B.15 - Orientar sobre a necessidade de tratamento medico

B.16 - Orientar sobre medidas de prevengéo ao aparecimento de focos
de vetores

C - ASSISTIR PACIENTES

C.1 - Acionar profissionais de salde quando necessario

C.2 - Levar pacientes ao servigo de saude

C.3 - Marcar consultas para os pacientes

C.4 - Acionar 6rgaos publicos em casos de negligéncia

C5 - Acompanhar visita da equipe de saude (medico, dentista,

enfermeiro, entre outros)

C.6 - Acompanhar pacientes nos deslocamentos internos e externos
C.7 - Encaminhar dietas para pacientes

C.8 - Recepcionar pacientes na unidade de salde

C.9 - Preparar consultérios

C.10 - Orientar sobre administragao de medicacao

D - PARTICIPAR DE CAMPANHAS PREVENTIVAS
D.1 - Divulgar campanhas de saude

D.2 - Preparar material de apoio

D.3 - Distribuir material educativo

D4 - Distribuir material preventivo (cloro, preservativo, kit odontologico,
anticoncepcional, etc)

D.5 - Aplicar flior em criancas nas escolas (juntamente com dentistas)
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D.6 - Participar de cursos de capacitacéo

D.7 - Orientar comunidade sobre prevengado da dengue (dia d)

E - INCENTIVAR ATIVIDADES COMUNITARIAS

E.1 - |dentificar espagos para realizacdo de eventos

E.2 - Preparar espaco para realizagao de eventos

E.3 - Organizar grupos de apoio

E.4 - Organizar atividades fisicas

E£.5 - Encaminhar criangas para programas especiais

E.6 - Organizar grupos para atividades (criangcas, adolescentes, pais,

terceira idade, gestantes)

E.7 - Organizar atividades sociais

E.8 - Organizar visitas a maternidade com grupo de gestantes

E.9 - Organizar grupos de orientagao

E.10 - Convidar pessoas para eventos

E.11 - Divulgar eventos e atividades

F - PROMOVER COMUNICAGAO

F.1 - Participar de grupos e comités representativos

F.2 - Encaminhar reclamagdes da populagao

F.3 - Dar subsidios para os conselhos que elaboram politicas publicas

F4 - Discutir nos conselhos, as necessidades e caréncias da
comunidade

F.5 - Promover encontros e reunidées com autoridades e comunidade
F.6 - Participar de reunides profissionais

F.7 - Interagir com escolas

G - EXECUTAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS
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G.1 - Cadastrar familia

G.2 - Planejar roteiro de visitas

G.3 - Realizar mapeamento da area

G.4 - Registrar informacgdes sobre pacientes

G.5 - Selecionar prontuario de paciente agendado
G.6 - Arquivar prontuarios e fichas de atendimento
G.7 - Preencher mapa/boletim diario

G.8 - Elaborar relatorios

G.9 - Preencher solicitagdo de medicagao

G.10 - Preencher ficha domiciliar

G.11 - Fazer check-list de equipamentos e materiais

G.12 - Consultar mapas e plantas baixas do municipio

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
H.1 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
H.2 - Demonstrar paciéncia

H.3 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

H.4 - Demonstrar seguranca

H.5 - Demonstrar capacidade de identificar limites
H.6 - Demonstrar capacidade de lidar com estresse
H.7 - Demonstrar respeito as pessoas

H.8 - Demonstrar capacidade de administrar conflitos

H.9 - Demonstrar capacidade de respeitar cultura, tradicao, costumes e
crencgas

H.10 - Demonstrar capacidade de estabelecer prioridades
H.11 - Demonstrar capacidade de organizar o tempo

H.12 - Demonstrar capacidade de observacao
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H.13 - Demonstrar capacidade de conviver com doengas e morte
H.14 - Demonstrar capacidade de impor respeito

H.15 - Demonstrar capacidade de conquistar a confianga

H.16 - Demonstrar lideranga

H.17 - Demonstrar auto controle

H.18 - Demonstrar capacidade de improvisacao

H.19 - Usar EPIs

H.20 - Demonstrar coordenagao motora

AGENTE ENDEMICO PACS

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Os trabalhadores em servicos de promogéo e apoio a saude, visitam
domicilios periodicamente; orientam a comunidade para promogao da
salde: assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de satde,
sob orientagdo e supervisao de profissionais da saude; rastreiam focos de
doencas especificas; promovem educagao sanitaria e ambiental,
participam de campanhas preventivas; incentivam  atividades
comunitarias; promovem comunicagdo entre unidade de saude,
autoridades e comunidade; realizam vigilancia dos sistemas de
abastecimento de agua; executam tarefas administrativas; e realizam
acbes de controle de endemias.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio profissional requer ensino fundamental ou meédin, na
ocupacdo Agentes de Combate as Endemias, requer primeiro grau
concluido com nenhuma experiéncia profissional e nenhum cursos de
qualificag@ao para o exercicio da ocupagdo. A principal caracteristica do
agente de endemias, € a capacidade de relagdes interpessoais,
mobilizada no trabalho de orientagdo junto a comunidade, no que se
refere a salde e prevengao de doencgas.

CONDICOES DE TRABALHO:
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Trabalham em equipe, sob supervisdo permanente e ocasional em
horarios diurnos e ocasionalmente noturno quando solicitado. Trabalham
em local fechado ou a céu aberto, dependendo da necessidade.
Frequentemente s&o expostos as variagdes de temperatura, materiais
téxicos, doengas contagiosas e risco de acidentes com maleriais
perfurocortantes.

ATRIBUICOES COMO MEMBRO DA EQUIPE NA UNIDADE DE SAUDE:

|. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de
atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos exposlos
riscos e vulnerabilidades;

Il. Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de
saude das familias e dos individuos no sistema de informacao da Atencao
Basica vigente, utilizando as informagées sistematicamente para a analise
da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demogréaficas e epidemiologicas do territorio,
priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local,

lll. Realizar o cuidado integral & saude da populagao adscrila,
prioritariamente no a&mbito da Unidade Basica de Salide, e quando
necessario, no domicilio e demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes, entre outros), com atengao especial as populagcoes que
apresentem necessidades especificas (em situacao de rua, em medida
socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).

|V. Realizar agbes de atengédo a saude conforme a necessidade de salld:
da populacdo local, bem como aquelas previstas nas prioridades,
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim como, na oferla
nacional de acdes e servicos essenciais e ampliados da AB;

V. Garantir a atengdo & salde da populagado adscrita, buscando a
integralidade por meio da realizagdo de agbes de promogao, protecao e
recuperacédo da salde, prevengao de doencas e agravos e da garantia de
atendimento da demanda espontadnea, da realizagdo das agoes
programaticas, coletivas e de vigildncia em saude, e incorporando
diversas racionalidades em saude, inclusive Praticas Integralivas
Complementares;

VI. Participar do acolhimento dos usuérios, proporcionando atendimento
humanizado, realizando classificagac de risco, identificande as
necessidades de intervengbes de cuidado, responsabilizando-sc
continuidade da atencao e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagao adscrita ao
longo do tempo no que se refere as multiplas situagdes de doengas €
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agravos, e as necessidades de cuidados preventivos, permitindo a
longitudinalidade do cuidado;

VIII. Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familia:
grupos sociais, visando propor intervengdes que possam influenciar os
processos saude-doenga individual, das coletividades e da propria
comunidade;

IX. Responsabilizar-se pela populagao adstrita mantendo a coordenacao
do cuidado mesmo quando necessita de atengdo em outros ponlos de
atengéo do sistema de saude;

X. Utilizar o Sistema de Informacédo da Atengao Basica vigente para
registro das acdes de saude na Atencdo Basica, visando subsidiar 2
gestao, planejamento, investigacéo clinica e epidemiologica, e a avaliagao
dos servigos de saude;;

Xl. Contribuir para o processo de regulacao do acesso a partir da Atencao
Basica, participando da definicdo de fluxos assistenciais na Redes ¢
Atengdo a Saude, bem como da elaboragao e implementacao
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacao ¢
fluxos;

XIl. Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do
encaminhamento desnecessario, com base nos processos de regulacao
locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de
compartihamento de casos e acompanhamento longitudinal de
responsabilidade das equipes que atuam na atengao basica;

XIll. Prever nos fluxos da Rede Atencdo a Saude entre os pontos de
atencao de diferentes configuragbes tecnoldgicas a integragac por meio
de servicos de apoio logistico, técnico e de gestdo, para garantir a
integralidade do cuidado;

XIV. Instituir agdes para seguranga do paciente e propor medidas para
reduzir os riscos e diminuir os eventos adversos;

XV. Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos
sistemas de informacéo da Atengédo Basica, conforme normativa vigente;

XVI. Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificacao
compulséria, bem como outras doengas, agravos, surtos, acidentes,
violéncias, situagdes sanitarias e ambientais de importancia local,
considerando essas ocorréncias para o planejamento de agdes de
prevencao, protegao e recuperagéo em saude no territorio;

XVIl. Realizar busca ativa de internagées e atendimentos de
urgéncia/emergéncia por causas sensiveis a Atencao Basica, a fim de
estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a longitudinalidade
pelas equipes que atuam na AB;
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XVIII. Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias
e pessoas em residéncias, Instituigbes de Longa Permanéncia (IL.P),
abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em seu territorio, de

acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

XIX. Realizar atengdo domiciliar a pessoas com problemas de salide
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para as
atividades da vida diaria e que ndo podem se deslocar até a Unidade
Basica de Saude;

XX. Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas
técnicas, profissionais de diferentes formagoes e até mesmo outros niveis
de atengao, buscando incorporar praticas de vigiléncia, clinica ampliada e
matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa integracao
(realizagao de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel
superior, construcdo de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com
grupos, entre outras estratégias, em consondncia com as necessidades
demandas da populacao);

XXI. Participar de reuniées de equipes a fim de acompanhar e discutir em
conjunto o planejamento e avaliagcao sistematica das agbes da equipe, a
partir da utilizagdo dos dados disponiveis, visando a readequacao
constante do processo de trabalho;

XXII. Articular e participar das atividades de educag¢ao permanente o
educacgao continuada;

XXIIl. Realizar agbes de educagdo em saude a populagao adsirila,
conforme planejamento da equipe e utilizando abordagens adequadas as
necessidades deste publico;

XXIV. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS;

XIV. Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidace,
estimulando conselhos/colegiados, constituidos de gestores locals,
profissionais de salde e usuarios, viabilizando o controle social na gestao
da Unidade Basica de Saude;

XXV. Identificar parceiros e recursos na comunidade gue possam
potencializar agdes intersetoriais;

XXVI. Acompanhar e registrar no Sistema de Informagao da AlCnoao
Basica e no mapa de acompanhamento do Programa Bolsa Familia
(PBF), elou outros programas sociais equivalentes, as condicionalidades
de salde das familias beneficiarias; e

XXVII. Realizar outras acdes e atividades, de acordo com as prioridades
locais, definidas pelo gestor local.
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ATRIBUICOES DO AGENTE ENDEMEMICO:

Desenvolver, sob supervisdo, as atividades de combate as endemias,
como: Febre Amarela, Dengue, Chagas, Esquistossomose, Leishmaniose,
Angiostrongiliase, coronavirus entre outras.

Realizar pesquisa larvaria em imoveis.

Realizar eliminagédo de criadouros, como método de primeira escolha, o
controle mecanico (remogao, destruicao, vedagao etc.).

Analisar e identificar laboratorialmente as fases imaturas e aladas do
mosquito, registrando em formulario.

Executar o tratamento focal e perifocal, como medida complementar ao

controle mecénico, aplicando larvicidas autorizadas, conforme orientacan
técnica.

Orientar a populagdo com relagdo aos meios de prevengao dos vetores e
saneamento basico.

Realizar palestras e outras atividades educativas.

Participar de feiras e exposicoes relacionadas a area de saude.

Realizar mobilizagdo comunitaria, através de feiras de salde, exposicoes
de maquetes, palestras, teatros, formagao de cuidadores, panfletagem

etc.

Atualizar o cadastro de imoéveis, pontos estratégicos e outros de sua
regiao.

Registrar as informagbes referentes as atividades executadas no:
formularios especificos.

Participar de mutirdes de limpezas, quando necessario.

Exercer atividades de combate as endemias e epidemias, em todos 0s
tipos de terrenos e locais.

Manusear e aplicar inseticida e larvicida para controle de vetores.
Realizar as atividades integradas as Unidades Basicas de Saude.
Realizar digitagao das informagoes coletadas.

Promover combate as endemias e epidemias, conforme notificacao.

Exercer atividades de vigilancia, prevengado e controle de dosncas
promogao de saude, em conformidade com as diretrizes do SUS.

Esclarecer e orientar a populagao, através do Disk Dendncia.
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Protocolar e encaminhar, aos orientadores da area, as denuncias
recebidas.

Auxiliar nos diagnosticos de exames parasitolégicos.

Executar trabalhos com bombas costais manuais e motorizadas (UBV)
para a aplicagao de inseticida.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizagao superior.

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades.

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades.

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade.

Conservar os equipamentos que utiliza, providenciando reparos, quando
necessarios.

DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES INERENTES A FUNGCAO.
A - VISITAR DOMICILIOS

A.1 - Dialogar com a populagao

A.2 - Verificar a existéncia de animais
A.3 - Detectar problemas (salde e social)
A.4 - Realizar inspegdo domiciliar

B - ORIENTAR A COMUNIDADE PARA PROMOCAO DA SAUDE
B.1 - Orientar sobre cuidados com os animais
B.2 - Orientar sobre direitos e 6érgaos competentes

B 3 - Orientar sobre medidas de prevengéo ao aparecimento de focos de
vetores

C - ASSISTIR PACIENTES



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

-

PROCURADORIA JURIDICA

C.1 - Acionar profissionais de satde quando necessario

C.2 - Acionar érgaos publicos em casos de negligéncia

D - RASTREAR FOCOS DE DOENGAS ESPECIFICAS

D.1 - Visitar local de foco (casa, escola, bairro e aldeia)
D.2 - Avaliar condi¢gdes do ambiente

D.3 - Verificar fontes de risco

D.4 - Checar informacgoes

D.5 - Avaliar condigdes de salude dos animais

D.6 - Informar aos érgdos competentes

D.7 - Coletar material e dados, in loco, para analise (agua, lixo, entre
outros)

D.8 - Monitorar resultados de exames

D9 - Realizar coleta de amostras de vetores endémicos (larvas,
carrapatos e etc..)

E - PROMOVER EDUCACAO SANITARIA E AMBIENTAL

E.1 - Orientar sobre uso da agua

E2 - Orientar sobre limpeza e os cuidados com caixa d'agua e
reservatorios

E.3 - Orientar sobre construgao de fossa

E.4 - Esclarecer sobre a disposigéo do lixo

E.5 - Orientar sobre coleta seletiva de lixo

E.6 - Orientar sobre criagdo de animais

E.7 - Orientar sobre conservacdo de alimentos

E 8 - Orientar familia sobre condigoes de higiene
E 9 - Orientar sobre tratamento da agua

E 10 - Orientar sobre conservagao do meio ambiente
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E.11 - Orientar sobre manutencgao de fossa

F - PARTICIPAR DE CAMPANHAS PREVENTIVAS
F.1

Divulgar campanhas de saude

F.2 - Preparar material de apoio

F.3 - Distribuir material educativo

F.4 - Distribuir material preventivo (cloro).

F.5 - Participar de cursos de capacitagao

F.6 - Orientar comunidade sobre prevencao da dengue (dia d)
F.7 - Vacinar contra raiva (caes e gatos)

F.8 - Realizar arrastdes para redugao de criadouros

F.9 - Realizar censo animal para controle de raiva e leishmaniose

G - INCENTIVAR ATIVIDADES COMUNITARIAS
G.1 - Identificar espacos para realizagao de eventos
G.2 - Preparar espago para realizagao de eventos
G.3 - Organizar grupos de apoio

G.4 - Organizar atividades fisicas

G.5 - Organizar atividades sociais

G.6 - Organizar grupos de orientacao

G.7 - Convidar pessoas para eventos

G.8 - Divulgar eventos e atividades

H - PROMOVER COMUNICACAO
H.1 - Participar de grupos e comités representativos
H 2 - Encaminhar reclamagdes da populagao

H 3 - Dar subsidios para os conselhos que elaboram politicas publicas
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H.4 - Discutir nos conselhos, as necessidades e caréncias da
comunidade

H.5 - Promover encontros e reuniées com autoridades e comunidade
H.6 - Participar de reunides profissionais

H.7 - Interagir com escolas

H.8 - Ministrar palestras

| - EXECUTAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

AW N -
| I T . |

o
'

1.6

1.7

1.8 -

Cadastrar familia

Planejar roteiro de visitas

Realizar mapeamento da area

Registrar informagdes sobre o imovel
Arquivar prontuarios e fichas de atendimento
Preencher mapa/boletim diario

Elaborar relatérios

Comunicar oficialmente a zoonoses

1.9 - Notificar a vigilancia

1.10
i
il
.13

1.14

J -
JA1
dJd:2

J:3

- Registrar documentos sobre acidentes de trabalho
- Preencher ficha domiciliar

- Fazer check-list de equipamentos e materiais

- Consultar mapas e plantas baixas do municipio

- Solicitar conserto de equipamentos

REALIZAR ACOES DE CONTROLE DE ENDEMIAS
- Aplicar larvicida (realizar bloqueio quimico em criadouros)
- Nebulizar ambientes

- Preparar a calda (inseticida)
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J.4 - Realizar manutengao de equipamentos

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
K.1 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
K.2 - Demonstrar paciéncia

K.3 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

K.4 - Demonstrar seguranca

K.5 - Demonstrar capacidade de identificar limites
K.6 - Demonstrar capacidade de lidar com estresse
K.7 - Demonstrar respeito as pessoas

K.8 - Demonstrar capacidade de administrar conflitos

K.9 - Demonstrar capacidade de respeitar cultura, tradigao, costumes e
crengas

K.10 - Demonstrar capacidade de estabelecer prioridades
K.11 - Demonstrar capacidade de conquistar a confianca
K.12 - Demonstrar lideranca

K.13 - Demonstrar auto controle

K. 14 - Demonstrar capacidade de improvisagao

K.15 - Usar E.P.I.

K.16 - Demonstrar coordenagéo motora

ASSISTENTE SOCIAL- PAIF

Carga Horaria: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicdes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacao),
servicos e recursos sociais € programas de educacao; planejam,
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coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacao profissional (seguridade, educacgao, trabalho, juridica,
habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada;
desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

PRE-REQUISITOS:
O exercicio dessas ocupagdes requer curso superior em servico social

para a ocupagao de Assistente social e registro no conselho de classe
competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em instituicdes das esferas publica, bem como em ONG. O
foco de atuacdo € a familia (ou individuo). Trabalham em equipe, sob
supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em horario diurno,
podendo, o assistente social pode trabalhar em horarios lrreguiares
durante plantdes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalhaim
sob pressao, levando a situagao de estresse.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - DESENVOLVER CAPACIDADES E POSSIBILIDADES INDIVIDUAIS
E COLETIVAS

A.1 - Esclarecer duvidas

A.2 - Orientar sobre direitos e deveres

A.3 - Orientar sobre acesso a direitos instituidos

A.4 - Orientar sobre rotinas da instituigao

A.5 - Orientar sobre cuidados especiais

A6 - Orientar sobre servicos e recursos sociais

A.7 - Ensinar a otimizagao do uso de recursos

A.8 - Orientar sobre a otimizagao do uso de recursos
A.9 - Orientar sobre normas, coédigos e legislagao

A.10 - Orientar sobre contetido de processo e procedimentos
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A.11 - Orientar sobre aspectos ergonémicos do trabalho

A2
A3
A4
A5
A.16
AT
A.18
A.19

A.20

- Organizar grupos socio-educativos

- Facilitar grupos socio-educativos

- Elaborar instrumentos técnicos

- Orientar sobre direitos sociais

- Realizar cursos, palestras, reunides e capacitacoes
- Produzir material educativo

- Desenvolver grupos e atividades socioeducativas

- Encaminhar para acesso a direitos instituidos

- Avaliar capacidades, possibilidades e limitacdes

B - PLANEJAR POLITICAS SOCIAIS

B.1 -
B.2 -
B.3 -
B.4 -
B.5 -
B.6 -
B7 -
B.8 -
B.9 -

B.10

Elaborar planos, programas projetos e servigos
Delimitar o problema

Definir publico beneficiario

Definir objetivos e metas

Definir metodologia

Formular propostas

Estabelecer prioridades

Estabelecer critérios de atendimento
Programar atividades

- Estabelecer cronograma

B.11 - Definir recursos humanos

B.12
B.13
B.14

B.15

- Definir recursos materiais
- Definir recursos financeiros
- Consultar organizacoes e especialistas

- Definir parceiros
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G
CA1
C2
C.3
C.4
C.5
C.6
C.7
C.8

C.9

Analisar demanda e coberturas

Identificar demandas

Organizar o processo participativo na politica

Definir resultados e aquisicdes desejadas na politica

Assessorar 6rgdos publicos, empresas e organizagoes civis

PESQUISAR A REALIDADE SOCIAL

Realizar estudo socio econdmico

Pesquisar interesses e necessidades da populacao
Mapear o perfil social do usuario

Pesquisar caracteristicas da area de atuagao

Pesquisar informacdes ‘in loco’

Pesquisar organizagoes e instituicdes publicas e privadas
Realizar pesquisas bibliograficas e documentais

Estudar viabilidade de projetos propostos

Levantar nimero de usuarios

C.10 - Coletar dados

C.11 - Organizar dados coletados

C.12 - Compilar dados

C.13 - Tabular dados

C.14 - Difundir resultados da pesquisa

C.15 - Buscar parceiros

C.16 - Pesquisar a satisfagdo do usuario

C.17 - Realizar estudo soécio territorial

C.18 - Analisar dados

D - EXECUTAR PROCEDIMENTOS TECNICOS
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D.1 - Registrar atendimentos

D.2 - Denunciar situacées de violéncia e violagao de direitos
D.3 - Solicitar vagas em servigos e equipamentos sociais
D.4 - Elaborar relatérios técnicos

D.5 - Elaborar pareceres técnicos

D.6 - Formular rotinas e procedimentos profissionais

D.7 - Integrar grupos de estudo de casos

D.8 - Formular instrumental (Formularios, questionarios, etc)
D.9 - Realizar entrevistas sociais

D.10 - Realizar atendimentos sociais

D.11 - Notificar suspeitas e situagées confirmadas de maus tratos

D.12 - Elaborar estudo e pericia social

D.13 - Emitir laudo e parecer social

D.14 - Realizar avaliagao social

D.15 - Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais

D.16 - Realizar visitas domiciliares e institucionais

D.17 - Participar de simpdsios, congressos e eventos técnico-cientificos
D.18 - Participar de grupos de estudo

E - AVALIAR ACOES

E.1 - Acompanhar a execugao de programas, projetos, servicos e planos
E.2 - Analisar as técnicas utilizadas

E.3 - Avaliar custos

E.4 - Avaliar resultados de programas, projetos, servicos e planos

E 5 - Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o UsUario

E 6 - Criar critérios e indicadores para avaliagao

£.7 - Aplicar instrumentos de avaliagcao
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E.8 - Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projelos, servigos
e planos propostos

E.9 - Avaliar satisfagao dos usuarios

E.10 - Monitorar as agdes em desenvolvimento
F - PROMOVER EVENTOS TECNICOS E SOCIAIS
F.1 - Determinar natureza e objetivos do evento
F.2 - Preparar programagao

F.3 - Divulgar o evento

F.4 - Publicar os resultados do evento

F.5 - Preparar material técnico

F.6 - Contratar pessoal e servicos

F.7 - Providenciar material operacional

F.8 - Convidar participantes

F.9 - Preparar anais para publicagao

G - ARTICULAR RECURSOS DISPONIVEIS

G.1 - Identificar recursos sociais disponiveis

G.2 - I|dentificar recursos financeiros disponiveis

G.3 - Negociar com organizagées e instituicoes publicas e privadas
G.4 - Formar parcerias

G.5 - Captar recursos financeiros, materiais € humanos

G.6 - Articular uma rede de atendimento

G.7 - Articular recursos para a insergao no mercado de trabalho
G.8 - Identificar possibilidades de geragao de renda

G.9 - Articular com movimentos sociais

G.10 - Realocar recursos disponiveis

G.11 - Propor verbas orgamentarias
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G.12 - Participar de comissdes técnicas
G.13 - Participar de conselhos de direitos e politicas publicas
G.14 - Identificar redes de apoio sécio familiar e comunitario

G.15 - Articular com poder executivo e judiciario nas trés esferas de
poder

H - REALIZAR A GESTAO DE PROGRAMAS, PROJETOS, SERVICOS,
BENEFICIOS E EQUIPAMENTOS

H.1 - Coordenar programas, projetos, servicos, beneficios e
equipamentos

H.2 - Coordenar grupos de trabalho

H.3 - Recrutar pessoal

H.4 - Selecionar pessoal

H.5 - Escalar pessoal

H.6 - Atribuir tarefas a equipe

H.7 - Capacitar pessoal

H.8 - Supervisionar trabalho dos técnicos da area
H.9 - Supervisionar estagios curriculares

H.10 - Realizar coordenacgao técnica do servigo social

H.11 - Realizar preceptoria profissional

| - DESEMPENHAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

.1 - Preencher formularios

|.2 - Providenciar documentacao oficial

|.3 - Cadastrar usuarios, entidades e recursos
|.4 - Controlar fluxo de documentos

|.5 - Administrar recursos financeiros

| 6 - Controlar custos
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[.7 - Controlar dados estatisticos

[.8 - Fazer estatisticas

|.9 - Requisitar reforgo policial

J - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

J.1
J.2
J.3
J.4
J.5
J.6
sl
J.8
J.9

J.10 - Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de ore

Trabalhar com ética profissional

Demonstrar capacidade de escuta profissional
Lidar com situagdes adversas

Contornar situagdes adversas

Trabalhar em equipe

Demonstrar auto-controle

Lidar com estresse

Demonstrar persisténcia

Mediar conflitos

de orientacao sexual, etc

J.11 - Demonstrar criatividade

J.12 - Manter o sigilo profissional

J.13 - Demonstrar ousadia

ATENDENTE CONSULTORIO DENTARIO PSF

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultorios, clinicas,
laboratdrios de protese de érgaos publicos de saude. Prewnrm doen

bucal participando de programas de promogdo a saude,

pro Jr"m

o,

educativos e de orientacdo de higiene bucal. Confeccionam e reparam
proteses dentarias humanas. Executam procedimentos odontologicos sob
supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal € recursos
financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicacao em
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palestras, orientagdes e discussdes técnicas. As atividades sao exercidas
conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga

PRE-REQUISITOS:

O acesso a essas ocupacgdes requer formacao profissional técnica em
nivel médio especifica: técnico em laboratério de prétese dentaria e
técnico em salde bucal e registro no conselho regional de odontologia
(CRO). Os cursos sao oferecidos por instituigdes de formacgao profissional
e escolas técnicas. A formacao profissional dos técnicos oferece, a
depender do periodo que o aluno cursar, a alternativa de atuar como
auxiliar em salde bucal e/ou auxiliar de prétese dentaria. O exercicio
dessas ocupagdes também é regulamentado pelo CRO.

CONDICOES DE TRABALHO:

Os técnicos em saude bucal (tsh) atuam nos servigos odonlologicos
municipais, estaduais e federais, sob supervisao de cirurgioes denlislas,
em horarios irregulares. Orientam a populagdo e os pacientes sobre a
prevencdo e tratamento das doengas bucais. Os auxiliares em saude
bucal exercem atividades de apoio ao tsb e ao cirurgido dentista.
Trabalham em locais fechados, podem permanecer em posigoes
desconfortaveis, durante longos periodos. Podem estar sujeilos =
exposicbes de fotopolimerizadoras, material toxico, radiacdao e ruidos,
bem como & presséo para cumprimento de agenda de trabalho.

ATRIBUICOES COMO MEMBRO DA EQUIPE NA UNIDADE DE ! SAUDI

|. Participar do processo de territorializagdo € mapeamento da area de
atuagéo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos @
riscos e vulnerabilidades;

Il. Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de
salde das familias e dos individuos no sistema de informacgao da Atengao
Basica vigente, utilizando as informagdes sistematicamente para a analise
da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demogréficas e epidemiologicas do territorio,
oriorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

. Realizar o cuidado integral a salde da populagao adscrita,
prioritariamente no ambito da Unidade Basica de Saude, e quando
necessario, no domicilio e demais espagos comunitarios (escolas,
associagées, entre outros), com atencac especial as populagbes que

apresentem necessidades especificas (em situagao de rua, em medida

socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).
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IV. Realizar agbes de atengdo a saude conforme a necessidade de satde
da populagdo local, bem como aquelas previstas nas prioridades,
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim como, na oferta
nacional de agbes e servigos essenciais e ampliados da AB:

V. Garantir a atengdo a saude da populagdo adscrita, buscando
integralidade por meio da realizagdo de agbes de promocao, protecio
recuperagao da saude, prevencao de doengas e agravos e da garantia d
atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das acoes
programaticas, coletivas e de vigilancia em salde, e incorporando
diversas racionalidades em salde, inclusive Praticas Integrativas e
Complementares;

VI. Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento
humanizado, realizando classificacdo de risco, identificando as
necessidades de intervengbes de cuidado, responsabilizando-se pela
continuidade da atencéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagao adscrita ao
longo do tempo no que se refere as multiplas situagdes de doencas e
agravos, e as necessidades de cuidados preventivos, permitindo a
longitudinalidade do cuidado;

VIII. Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias
grupos sociais, visando propor intervengdées que possam influencia
processos saude-doenca individual, das coletividades e da propria
comunidade;

IX. Responsabilizar-se pela populagao adscrita mantendo a coordenacao
do cuidado mesmo quando necessita de atencdo em outros pontos de
atencao do sistema de saude;

X. Utilizar o Sistema de Informacao da Atengdo Bésica vigente para
registro das agbes de saude na Atencao Basica, visando subsidiar a
gestao, planejamento, investigagao clinica e epidemiologica, e a avaliagao
dos servicos de saude;;

Xl. Contribuir para o processo de regulagao do acesso a partir da Atencao
Basica, participando da definicdo de fluxos assistenciais na Redes o
Atencdo a Saude, bem como da elaboragao e implementacao de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenacaoc desses
fluxos;

XIl. Realizar a gestao das filas de espera, evitando a pratica do
encaminhamento desnecessario, com base nos processos de regulacao
locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de

compartiihamento de casos e acompanhamento longitudinal de
responsabilidade das equipes que atuam na atengao basica;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATL
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XIIl. Prever nos fluxos da Rede Atencdo a Saude entre os pontos de
atencao de diferentes configuragées tecnoldgicas a integracao por meio
de servigos de apoio logistico, técnico e de gestao, para garantir a
integralidade do cuidado;

XIV. Instituir agoes para seguranga do paciente e propor medidas para
reduzir os riscos e diminuir os eventos adversos;

XV. Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos
sistemas de informagéo da Atencédo Basica, conforme normativa vigente;

XVI. Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de nolificagao
compulséria, bem como outras doencas, agravos, surtos, acidentes,
violéncias, situagbes sanitarias e ambientais de importancia local,
considerando essas ocorréncias para o planejamento de acoes
prevencao, protegdo e recuperagao em saude no territorio;

XVIl. Realizar busca ativa de internagbes e atendimentos de
urgéncia/emergéncia por causas sensiveis a Atencao Basica, a fim de
estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a longitudinalidade
pelas equipes que atuam na AB;

XVIII. Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias
e pessoas em residéncias, Instituicoes de Longa Permanéncia (ILP),
abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em seu territorio, de
acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridades
estabelecidas;

XIX. Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de satde
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para
atividades da vida diaria e que nao podem se deslocar ate a Unidace
Basica de Saude;

XX. Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas
técnicas, profissionais de diferentes formagoes e até mesmo outros niveis
de atencao, buscando incorporar praticas de vigilancia, clinica ampliada e
matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa integracao
(realizacdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel
superior, construgdo de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com
grupos, entre outras estratégias, em consonéncia com as necessidades ©
demandas da populagéo);

XX|. Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em
conjunto o planejamento e avaliagao sistematica das agoes da equipe, @
partir da utilizagdo dos dados disponiveis, visando a readequacas
constante do processo de trabalho;

XXII. Articular e participar das atividades de educagao permanenie &
educacao continuada;

, s 904
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XXIIl. Realizar agbes de educagdo em salde a populacdo adstrita,
conforme planejamento da equipe e utilizando abordagens adequadas as
necessidades deste publico;

XXIV. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS;

XIV. Promover a mobilizagdo e a participacdo da comunidade,
estimulando conselhos/colegiados, constituidos de gestores locais,
profissionais de saude e usuarios, viabilizando o controle social na gestao
da Unidade Basica de Salde:

XXV. lIdentificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais;

XXVI. Acompanhar e registrar no Sistema de Informacido da Atencéo
Basica e no mapa de acompanhamento do Programa Bolsa Familia
(PBF), e/ou outros programas sociais equivalentes, as condicionalidades
de salde das familias beneficiarias; e

XXVIl. Realizar outras agdes e atividades, de acordo com as prioridades
locais, definidas pelo gestor local.

ATRIBUICOES DO ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO:

| - Realizar agoes de promogéo e prevengao em saude bucal para as
familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de
atencao a saulde;

Il - Executar organizacao, limpeza, assepsia, desinfecgao e esterilizagao
do instrumental, dos equipamentos odontolégicos e do ambiente de
trabalho;

Il - Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengoes clinicas,

|V - Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal,

V - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde
bucal com os demais membros da equipe de Atengao Baésica, buscando
aproximar e integrar agdes de saude de forma multidisciplinar;

VI - Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte,
manuseio e descarte de produtos e residuos odontologicos;

VII - Processar filme radiografico;
VIII - Selecionar moldeiras;

IX - Preparar modelos em gesso;
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X - Manipular materiais de uso odontolégico realizando manutencio e
conservagao dos equipamentos;

X| - Participar da realizagao de levantamentos e estudos epidemiolégicos,
exceto na categoria de examinador; e

XIl - Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua
area de atuacao.

Alem das atribuigées descritas na Portaria n® 2436/2017 que trata sobre 2
Politica Nacional de Atengédo Basica, ainda as descritas no Coadigo
Brasileiro de Ocupagées do Ministério do Trabalho e emprego:

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS:

A - PLANEJAR O TRABALHO TECNICO-ODONTOLOGICO

A1
A2
A.3
A4
A.5
A.6
A7
A.8

A.9

Agendar consultas

Triar pacientes

Realizar a anamnese do paciente

Elaborar projetos para a salde bucal

Interpretar informacdes técnicas

Agilizar o atendimento odontolégico

Preparar equipamentos e instrumental para o uso
Sugerir ao cliente opgdes de materiais de higiene bucal

Obter modelo de estudo

A.10 - Confeccionar enceramento diagndstico

A.11 - Estimar prazos

A.12 - Organizar arquivo e fichario

B - PREVENIR DOENCA BUCAL

B.1 - Executar projetos educativos

B.2 - Ensinar técnicas de higiene bucal

B.3 - Evidenciar placa bacteriana
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B.4 - Realizar escovacao supervisionada

B.5 - Atuar junto a equipe de elaboracéo do indice epidemioldgico

B.6 - Aplicar métodos preventivos para controle da carie dental

B.7 - Participar de pesquisas de novos materiais e equipamentos

C - EXECUTAR PROCEDIMENTOS ODONTOLOGICOS SOB
SUPERVISAO

C.1 - Efetuar profilaxia

C.2 - Realizar isolamento absoluto e/ou relativo

C.3 - Aplicar selante

C.4 - Aplicar cariostatico nos dentes

C.5 - Aplicar fluor tépico

C.6 - Fazertomada e/ou revelagao de raio-x periapical e oclusal
C.7 - Sondar a profundidade da bolsa periodontal
C.8 - Avaliar resultados: estético, técnico e funcional
C.9 - Efetuar raspagem supra-gengival

C.10 - Inserir materiais

C.11 - Condensar materiais

C.12 - Esculpir materiais

C.13 - Polir dentes e restauragoes

C.14 - Remover suturas

C.15 - Moldar arcada dentaria

C.16 - Fixar provisérios

C.17 - Verificar resultado dos procedimentos

C.18 - Revelar radiografias intra-orais

C19 - Instrumentar o técnico em higiene dental junlo a cadeirs
operatoria
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C.20 - Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoria

C.21 - Montar radiografias intra-orais

C.22 - Promover isolamento do campo operatorio

C.23 - Manipular materiais de uso odontologico

C.24 - Selecionar moldeiras

C.25 - Prestar primeiros socorros

E - ADMINISTRAR PESSOAL E RECURSOS FINANCEIROS E
MATERIAIS

E.1 - Estabelecer metas de trabalho

E.2 - Treinar pessoal auxiliar

E.3 - Distribuir trabalhos programados para o dia
E.4 - Coordenar auxiliares

E.5 - Supervisionar auxiliares

E.6 - Controlar estoque de material e instrumental

F - TRABALHAR COM BIOSEGURANGCA

F.1 - Usar equipamentos de protecao individual (EPI)
F.2 - Fazer assepsia da sala e/ou equipamentos

F.3 - Desinfetar instrumental e/ou moldagens

F.4 - Esterilizar instrumental

F.5 - Vacinar-se
F 6 - Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos

F.7 - Solicitar adequagdo do ambiente de trabalho (luz, ruido, circulagao
de ar)

F.8 - Providenciar o acondicionamento e destino do lixo
F.9 - Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte

F.10 - Seguir padroes ergondmicos

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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F.11 - Armazenar material esterilizado
F.12 - Cumprir normas complementares de biosseguranca e seguranca

F.13 - Proceder a conservagcdo e a manutencao do equipamento
odontologico

G - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

G.A1

Demonstrar capacidade de delegar

G.2 - Demonstrar coordenagéo motora fina

G 3 - Demonstrar senso estético

G.4 - Demonstrar capacidade de concentragao

G.5 - Demonstrar percepgao visual e tactil

G.6 - Demonstrar capacidade de abstrair o resultado
G.7 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

G.8 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PAIF

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracéo, finangas e logistica; atendem publico em geral, fornecendo
e recebendo informacdes sobre servigos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

PRE-REQUISITOS:

Para o acesso as ocupacdes dessa familia ocupacional requer-se 0
ensino médio completo, um a dois anos de experiéncia profissional & para
algumas das ocupagdes, curso basico de qualificagao.

3nt
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CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas. Se
organizam em equipe, tendo supervisdo ocasional. O ambiente de
trabalho é fechado e o horario é diurno.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - TRATAR DOCUMENTOS
A1

Registrar a entrada e saida de documentos
A.2 - Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos
A.3 - Triar documentos

A.4 - Distribuir documentos

A.5 - Conferir dados e datas

A.6 - Verificar documentos

A.7 - |dentificar irregularidades nos documentos
A.8 - Localizar documentos

A.9 - Classificar documentos

A.10 - Atualizar informagbes

A.11 - Solicitar copias de documentos

A.12 - Tirar copias de documentos

A.13 - Digitalizar documentos

A.14 - Receber documentos

A.15 - Protocolar documentos

A.16 - Formatar documentos
A.17 - Submeter pareceres

A.18 - Arquivar documentos

B - PREENCHER DOCUMENTOS
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B.1
B.2
B.3
B.4

B:5

G =
C.1
C.2
€3
C4
C.5
C.6
C.7
C.8

C.9

- Digitar textos e planilhas
- Preencher formularios e/ou cadastros

- Preparar minutas

- Digitar notas de langamentos contabeis

- Preencher ficha de movimentagao de pessoal

PREPARAR RELATORIOS, FORMULARIOS E PLANILHAS
- Coletar dados

- Verificar indices econdmicos e financeiros

- Elaborar planilhas de calculos

- Elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas

- Efetuar calculos

- Conferir calculos

- Redigir atas

- Elaborar correspondéncia

- Dar apoio operacional para elaboragao de manuais técnicos

C.10 - Emitir notificagoes

C.11 - Realizar prestacao de contas

C.12 - Requisitar pagamentos

C.13 - Ajustar contratos

C.14 - Colher assinaturas

D -
D.1
D.2
D.3

D.4

ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
- Verificar prazos estabelecidos

- Localizar processos administrativos

- Acompanhar notificagdes de nao conformidade

- Encaminhar protocolos internos
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D.5 - Solicitar informagdes cadastrais

D.6 - Atualizar cadastros

D.7 - Atualizar dados de planejamento

D.8 - Acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas
D.9 - Acompanhar andamento dos pedidos

D.10 - Convalidar publicagao de atos

D.11 - Expedir oficios e memorandos

D.12 - Apurar veracidade das informagdes colhidas em campo
D.13 - Realizar pesquisa cadastral

E - ATENDER MUNICIPES E/OU FORNECEDORES

E.1 - Fornecer informagdes sobre servigos

E2 - Identificar natureza das solicitagdes do publico em geral
E.3 - Fornecer informacées para o publico em geral

E.4 - Registrar reclamagoes da populagao

E.5 - Esclarecer dluvidas

E.6 - Solicitar documentos

E.7 - Coletar referéncias pessoais

F . EXECUTAR ROTINAS DE APOIO NA AREA DE RECURSOS
HUMANOS

F.1 - Executar procedimentos de recrutamento e sele¢ao

F.2 - Executar rotinas de admissao de pessoal
F.3 - Executar rotinas de demissao de pessoal

F.4

]

Dar suporte administrativo a area de treinamento

F 5 - Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

I

F.6 - Controlar frequéncia dos funcionarios
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F.7 - Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento

F.8 - Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios (vale transporte
etc.)

F.9 - Atualizar dados dos funcionarios
F.10 - Capacitar pessoal
F.11 - Auxiliar na avaliacao de pessoal

F.12 - Auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas
extras...)

G - PRESTAR APOIO LOGISTICO

G.1 - Controlar material de expediente

G.2 - Levantar a necessidade de material

G.3 - Requisitar materiais -

G.4 - Solicitar compra de materiais

G.5 - Conferir material solicitado

G.6 - Providenciar devolugdo de material fora de especificacao
G.7 - Distribuir material de expediente

G.8 - Controlar expedicéo de malotes e recebimentos

G.9 - Controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporie,
vigilancia)

G.10 - Pesquisar precos

G.11 - Solicitar entrega de documentos

(G.12 - Solicitar recursos de viagens

G.13 - Intermediar contatos

G.14 - Auxiliar na organizagao de eventos internos
G.15 - Organizar reunioes

G.16 - Organizar o setor

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

Y o<

WD



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATLU

ESTADODO PARANA

# i AN
PROCURADORIA JURIDICA R 3 ()

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar iniciativa

H.2 - Trabalhar em equipe

H.3 - Demonstrar flexibilidade

H.4 - Demonstrar capacidade de adaptacédo de linguagem
H.5 - Demonstrar capacidade de negociagao

H.6 - Demonstrar capacidade de empatia

H.7 - Demonstrar capacidade de observagao

H.8 - Demonstrar persisténcia

H.9 - Demonstrar facilidade de comunicagao

H.10 - Transmitir credibilidade

H.11 - Contornar situacoes adversas

H.12 - Demonstrar criatividade

H.13 - Demonstrar auto controle

H.14 - Demonstrar capacidade de organizagao

AUXILIAR DE ENFERMAGEM PSF
Carga Horaria: 40 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Desempenham atividades técnicas de enfermagem na administracao
publica como: hospitais, ubs, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica e domicilios; terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas. Prestam
assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar, Trabalham
em conformidade as boas praticas, normas e procedimenios
biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos
Desempenham atividades e realizam agoes para promogéo da saude da
familia.
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PRE-REQUISITOS:

Para os auxiliares de enfermagem requer-se ensino fundamental e/ou
cursos de qualificagdo profissional (de acordo com as exigéncias do
Ministério da Saude)

CONDICOES DE TRABALHO:

Trabalham em hospitais, ubs, clinicas, servigos sociais, ou ainda em
domicilios. Organizam-se em equipe, atuando com supervisao
permanente de enfermeiro ou outro membro de equipe de salde, de nivel
superior. Trabalham em ambientes fechados e abertos com revezamentos
de turnos. E comum trabalharem sob presséo, levando a situagdo de
estresse. Em algumas atividades, podem ser expostos a contaminacao
biolégica, material toxico e a radiagao.

ATRIBUICOES COMO MEMBRO DA EQUIPE NA UNIDADE DE SAUDE:

|. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de
atuacgao da equipe, identificando grupos, familias e individuos exposios a
riscos e vulnerabilidades;

I|. Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de
salde das familias e dos individuos no sistema de informagao da Atencac
Basica vigente, utilizando as informagdes sistematicamente para a analise
da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais
econémicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do terriorio,
priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local;

IIl. Realizar o cuidado integral & salde da populagao adscrita,
prioritariamente no ambito da Unidade Basica de Saude, = quando
necessario, no domicilio e demais espagos comunitarios (escolas
associagdes, entre outros), com atengao especial as populagoes
apresentem necessidades especificas (em situacao de rua, em medida
socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).

IV. Realizar agbes de atengdo a salde conforme a necessidade de salde
da populagédo local, bem como aquelas previstas nas prioridades,
orotocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim como, na oferta
nacional de agdes ¢ servigos essenciais e ampliados da AB:

\/. Garantir a atencdo a saGde da populagdo adscrita, buscando
integralidade por meio da realizagdo de agoes de promogao, protecao &
recuperacao da saude, prevengao de doencgas e agravos € da gal‘aﬁt::-‘.—rir:
atendimento da demanda espontanea, da realizagao das agoes
programaticas, coletivas e de vigilancia em saude, e incorporando
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diversas racionalidades em salde, inclusive Praticas Integrativas e
Complementares;

VI. Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento
humanizado, realizando classificagcdo de risco, identificando as
necessidades de intervengdes de cuidado, responsabilizando-se pela
continuidade da atengéo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl. Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagao adscrita ao
longo do tempo no que se refere as multiplas situacées de doencas
agravos, e as necessidades de cuidados preventivos, permitindo
longitudinalidade do cuidado;

VIIl. Praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias &
grupos sociais, visando propor intervengdes que possam influenciar os
processos salde-doenca individual, das coletividades e da propria
comunidade;

IX. Responsabilizar-se pela populagéo adscrita mantendo a coordenagao
do cuidado mesmo quando necessita de atengao em outros pontos de
atencao do sistema de saude;

X. Utilizar o Sistema de Informagao da Atengédo Basica vigente para
registro das agdes de saude na Atengao Basica, visando subsidiar a
gestao, planejamento, investigacéo clinica e epidemiclégica, e a avaliacao
dos servigos de saude;;

XI|. Contribuir para o processo de regulagao do acesso a partir da Alengao
Basica, participando da definigdo de fluxos assistenciais na Redes de
Atencdo a Salde, bem como da elaboragao e implementagéo de
protocolos e diretrizes clinicas e terapéuticas para a ordenagao desses
fluxos;

Xll. Realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do
encaminhamento desnecessario, com base nos processos de regulacao
locais (referéncia e contrarreferéncia), ampliando-a para um processo oe
compartilhamento de casos e acompanhamento longitudinal ce
responsabilidade das equipes que atuam na atengao basica;

XlIl. Prever nos fluxos da Rede Atengdo a Salde entre os pontos de
atencao de diferentes configuragdes tecnoldgicas a integragao por mein
de servicos de apoio logistico, técnico e de gestao, para garanii
integralidade do cuidado;

XIV. Instituir agdes para seguranga do paciente e propor medidas para
reduzir os riscos e diminuir os eventos adversos;

XV. Alimentar e garantir a qualidade do registro das ati_vidades nos
sistemas de informagao da Atengéo Basica, conforme normativa vigente;
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XVI. Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de nolificaca
compulséria, bem como outras doengas, agravos, surtos, acidentes,
violéncias, situacdes sanitarias e ambientais de importancia local,
considerando essas ocorréncias para o planejamento de acbes de
prevencéo, protegao e recuperagao em saude no territorio;

XVIl. Realizar busca ativa de internagbes e atendimentos de
urgéncia/emergéncia por causas sensiveis a Atengao Basica, a fim de
estabelecer estratégias que ampliem a resolutividade e a longitudinalidade
pelas equipes que atuam na AB;

XVIII. Realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias
e pessoas em residéncias, Instituicbes de Longa Permanéncia (ILP),
abrigos, entre outros tipos de moradia existentes em seu territério, de
acordo com o planejamento da equipe, necessidades e prioridacdes
estabelecidas;

XIX. Realizar atencdo domiciliar a pessoas com problemas de saud
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para as
atividades da vida diaria e que nao podem se deslocar até a Unidade
Basica de Saude;

XX. Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas
técnicas, profissionais de diferentes formagées e até mesmo outros niveis
de atencdo, buscando incorporar praticas de vigilancia, clinica ampliada e
matriciamento ao processo de trabalho cotidiano para essa integracao
(realizagdo de consulta compartilhada reservada aos profissionais de nivel
superior, construgdo de Projeto Terapéutico Singular, trabalho com
grupos, entre outras estratégias, em consonancia com as necessidades e
demandas da populagéo);

XXI. Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir en
conjunto o planejamento e avaliagao sistematica das acgoes da equipe,
partir da utilizagdo dos dados disponiveis, visando a readequaga
constante do processo de trabalho;

XXIl. Articular e participar das atividades de educagao permanente &
educacao continuada,

XXIll. Realizar agbes de educagdo em salde a populagao adstrita,
conforme planejamento da equipe e utilizando abordagens adequadas as
necessidades deste publico;

XXIV. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para ©
adequado funcionamento da UBS;

XI\V. Promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade
estimulando  conselhos/colegiados, constituidos de gestores |ocals,

orofissionais de satde e usuarios, viabilizando o controle social na gestao

da Unidade Basica de Saude;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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XXV. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais;

XXVI. Acompanhar e registrar no Sistema de Informacac da Atencao
Basica e no mapa de acompanhamento do Programa Bolsa Familia
(PBF), e/ou outros programas sociais equivalentes, as condicionalidades
de saude das familias beneficiarias e;

XXVII. Realizar outras agbes e atividades, de acordo com as prioridades
locais, definidas pelo gestor local.

ATRIBUICOES DO AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

| - Participar das atividades de atencao a saude realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado
ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros);

Il - Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos,
administracdo de medicamentos, vacinas, coleta de material para
exames, lavagem, preparacgdo e esterilizagdo de materiais, entre oulra:
atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua area o
atuacao e regulamentacao; e

1| - Exercer outras atribuicées que sejam de responsabilidade na sua area
de atuagao.

Além das atribuicdes descritas na Portaria n® 2436/2017 que trata sobre a
Politica Nacional de Atencdo Basica, ainda as descritas no Codigo
Brasileiro de Ocupagdes do Ministério do Trabalho e emprego:

ATRIBUICOES TiIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS:
A - ORGANIZAR AMBIENTE DE TRABALHO
A.1 - Providenciar material de consumo

A2 - Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto
de enfermagem

A.3 - Fiscalizar validade de materiais e medicamentos
A.4 - Encaminhar material para exames

A5 - Arrumar camas
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A.6

A7

B -

1B1

- Arrumar rouparia

- Conferir quantidade e funcionalidade de material e equipamento

TRABALHAR COM BIOSSEGURANCA E SEGURANCA

- Lavar maos antes e ap6s cada procedimento

B2 - Usar equipamento de protecao individual (epi)

B.3
B.4
B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

]

Paramentar-se

Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos

Providenciar limpeza concorrente e terminal

Desinfectar aparelhos e materiais

Esterilizar instrumental

Transportar roupas € materiais para expurgo

Acondicionar perfurocortante para descarte

B.10 - Descartar material contaminado

B.11 - Vistoriar instalagdes e trabalhadores

B.12 - Vacinar-se

B.13 - Seguir protocolo em caso de contaminagao ou acidente

5
C.1
C.2
C.3

C4
C.5

C6
C.7

C.8

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagao

Mapear area de atuagao

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos

Organizar grupos de promogao a saude

1

Atualizar informacgoes cadastrais
- Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espacos com Initarios
- Realizar agoes de prevengao de agravos e curativas

- Realizar busca ativa de situagdes locais
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C.9 - Notificar doengas, agravos e situagdes de importancia local

C.10 - ldentificar necessidades daos usuarios

C.11 - Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacao

adescrita

C.12 - Coordenar o cuidado dos usuarios

C.13 - Promover a integralidade do cuidado

C.14 - Participar das atividades de planejamento

C.15 - Participar das avaliagdes da equipe

C.16 - Incentivar a participagéo da comunidade

C.17 - ldentificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
C.18 - Registrar as atividades nos sistemas de informacao

C.19 - Participar das atividades de educagao permanente

C.20 - Definir agbes de acordo com prioridades locais

C.21 - Participar do gerenciamento de insumos

D - COMUNICAR-SE

D.1 - Orientar familiares e paciente

D.2 - Orientar familia sobre doenga mental

D.3 - Trocar informacgdes técnicas

D.4 - Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos
D.5 - Chamar médico nas intercorréncias

D.6 - Recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada

D.7 - Registrar administragdo de medicagao

D.8 - Registrar intercorréncias e procedimentos realizados

E - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

E.1 - Demonstrar compreensao

e

(v
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E.2 - Demonstrar capacidade de atengao

E.3 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado
E.4 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

E£.5 - Demonstrar coordenagao motora fina

E.6 - Demonstrar capacidade de persuasao

E.7 - Demonstrar empatia

ENFERMEIRO PSF

Carga Horaria: 40 horas semanas

DESCRICAO SUMARIA:

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenam, planejam acoes
e auditam servicos de enfermagem elou perfusao. Os enfermeiros
implementam acdes para a promogao da satde junto a comunidade.

PRE-REQUISITOS:

A formacao requerida para os enfermeiros € a de bacharelado e registro
no Corem. O exercicio pleno das atividades, para os enfermeiros, ocorre
ap6s um a dois anos de experiéncia profissional, excegao feita agueles
que atuam na Estratégia de Saude da Familia, onde n&o ha exigéncia de
experiéncia anterior. Para ser um especialista na area, & recomendavel
que o profissional passe primeiramente por diferentes areas de trabalho e
posteriormente se especialize em uma delas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam nas areas de salde e servigos sociais. Trabalham em equipe, em
ambientes fechados. Os enfermeiros se revezam por [LNoO
(diurno/noturno), exceto os profissionais que atuam na Estrategia
Saude da Familia, que trabalham somente em horario diurno e com carga
determinada em portaria especifica. Sao expostos a riscos biolégicos e -
com excecao dos Enfermeiros Sanitaristas e do Trabalho - a maleriais
toxicos, radiagdes, contaminagdo por materiais perfuro-cortantes
estresse decorrente de lidar com vida humana.
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ATRIBUICOES DO ENFERMEIRO DE ACORDO COM A PORT
N°2346/17 DO MINISTERIO DA SAUDE:

| - Realizar atengdo a saude aos individuos e familias vinculadas as
equipes e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais
espagos comunitarios (escolas, associagdes entre outras), em todos os
ciclos de vida,

Il - Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames
complementares, prescrever medicagdes conforme protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposigdes legais da profisséo,

Ill - Realizar elou supervisionar acolhimento com escuta qualificada o
classificacao de risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

IV - Realizar estratificacéo de risco e elaborar plano de cuidados para a:
pessoas que possuem condigdes cronicas no territério, junto acs demais
membros da equipe;

\V - Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario,
usuarios a outros servigos, conforme fluxo estabelecido pela rede local;

VI - Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos
técnicos/auxiliares de enfermagem, ACS e ACE em conjunto com 0s
outros membros da equipe;

VIl - Supervisionar as agdes do técnico/auxiliar de enfermagem e ACS,

VIII - Implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos
relacionados a sua area de competéncia na UBS; e

IX - Exercer outras atribuigdes conforme legislagao profissional, ¢ que
sejam de responsabilidade na sua area de atuagao.

5 - ALEM DAS ATRIBUICOES DESCRITAS NA PORTARIA N° 2436/2017
QUE TRATA SOBRE A POLITICA NACIONAL DE ATENGCAO BASIC f\
AINDA AS DESCRITAS NO CODIGO BRASILEIRO DE OCUPACOES
DO MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO:

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - PRESTAR ASSISTENCIA AO PACIENTE

A.1 - Realizar consultas de enfermagem
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A2
A3
A4
A.5
A.6
AT
A.8

A.9

1

Atender pacientes em domicilio

Prescrever agdes de enfermagem

Prestar assisténcia direta a pacientes graves
Realizar procedimentos de maior complexidade
Solicitar exames

Prescrever medicamentos

Acionar equipe multiprofissional de saude

Registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados

A.10 - Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem

A.11 - Monitorar evolugao clinica de pacientes

B.1
B.2
B.3
B.4
B.5
B.6
B.7
B.8

B.9

COORDENAR SERVICOS DE ENFERMAGEM

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem

Monitorar processo de trabalho

Acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem
Facilitar interacéo entre o ACS e os profissionais da UBS
Desenvolver programas de educagao continuada

Estabelecer metas

Definir métodos de avaliagéo de qualidade

Aplicar métodos para avaliacao de qualidade

Selecionar materiais e equipamentos

B.10 - Avaliar desempenho de pessoal subordinado e de pares

C - PLANEJAR ACOES DE ENFERMAGEM

C.1 - Levantar necessidades e problemas

C.2 - Diagnosticar situagao

C.3 - |ldentificar areas de risco

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

3rs



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECAT!

ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

C.4 - Estabelecer prioridades

C.5- Participar do planejamento das ag¢des dos agentes comunitarios de
saude

C.6 - Elaborar projetos de acao

C.7 - Criar estratégias de procedimentos

C.8 - Avaliar resultados

D - IMPLEMENTAR ACOES PARA PROMOCAQ DA SAUDE

D.1 - Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares
D.2 - Elaborar material educativo
D.3 - Orientar participagao da comunidade em agoes educativas

D.4 - Definir estratégias de promogéao da saude para situagoes € grupos
especificos

D.5 - Participar de campanhas de combate aos agravos da saude

D.6 - Orientar equipe para controle de infecgdo nas unidades de saude
D.7 - Participar de programas e campanhas de saude do trabalhador
D.8 - Participar da elaboragéo de projetos e politicas de salde

D.9 - Avaliar acées dos agentes comunitarios de saude

E - AUDITORAR SERVICOS DE ENFERMAGEM

E.1 - Analisar prontuarios

E.2 - Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia
E.3 - Averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada

E 4 - Confrontar situacdo com as informacgdées da legislacao e normas
E.5 - Elaborar relatérios e documentos

G - PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA
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G.4
G.5
G.6
G.7
G.8
G.9

Definir territério de atuacao

Mapear area de atuagao

|dentificar grupos, familias e individuos expostos a riscos
Organizar grupos de promogao a saude

Atualizar informagbes cadastrais

Atender usuarios nas ubs, nos domicilios ou espagos comunitarios
Realizar agdes de prevencao de agravos e curativas

Realizar busca ativa de situagoes locais

Notificar doencas, agravos e situagées de importancia local

G.10 - |dentificar necessidades dos usuarios

G.11

- Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacao
adscrita

(.12 - Coordenar o cuidado dos usuarios

G.13 - Promover a integralidade do cuidado

G.14 - Participar das atividades de planejamento

G.15 - Participar das avaliagdes da equipe

G.16 - Incentivar a participagdo da comunidade

G.17 - Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade

G.18 - Registrar as atividades nos sistemas de informacao

G.19 - Participar das atividades de educagéo permanente

G.20 - Definir acbes de acordo com prioridades locais

G.21 - Participar do gerenciamento de insumos

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

H.1 - Demonstrar flexibilidade

H.2 - Demonstrar organizagao

H.3 - Demonstrar autocontrole
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H.4 - Demonstrar capacidade de adaptar-se as situacoes
H.5 - Demonstrar capacidade de atencao

H.6 - Demonstrar sensibilidade

H.7 - Demonstrar destreza manual

H.8 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
H.9 - Demonstrar capacidade de negociacao

H.12 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

MEDICO - PSF

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacienles,
implementam agdes de prevencado de doengas e promogao da salide
tanto individuais quanto coletivas; coordenam programas e Servigos eim
salde, efetuam pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar
documentos e difundem conhecimentos da area medica.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupacdes sdo exercidas por profissionais com formagao superior
em Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM).

CONDICOES DE TRABALHO:

Os profissionais dessa familia ocupacional exercem suas funcoes o
setores cujas atividades referem-se a saude e servigos sociais.
Organizam-se individualmente e em equipe de trabalho, desenvolvendo
as atividades em ambientes abertos e fechados com supervisdo ocasional
e cumprem carga horaria semanal prevista em edital de concurso. Podem
trabalhar em posicdes desconfortaveis durante longos periodos €, devido
4 natureza e nivel de responsabilidade proprio da fungao, podem estar
sujeitos a estresse constante. Em algumas ocupag§e§ 0S pTO'fIE‘af%f.-.’_)I‘|£‘.'.:-‘.
podem estar sujeitos a agao de materiais toxicos, quimicos, radioalivos ©
bioldgicos.
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Atribuicées do Médico de acordo com a Portaria n°® 2346/17 do Ministario
da Saude:

| - Realizar a atencdo a salude as pessoas e familias sob sua
responsabilidade;

Il - Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirlirgicos,
atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/fou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes
entre outros); em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas ¢
terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelos
gestores (federal, estadual, municipal ou Distrito Federal), observadas as
disposicoes legais da profissao;

lll - Realizar estratificacao de risco e elaborar plano de cuidados para as
pessoas que possuem condigoes crénicas no territorio, junto aos dao
membros da equipe;

IV - Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de
atencao, respeitando fluxos locais, mantendo sob sua responsabilidade o
acompanhamento do plano terapéutico prescrito;

V - Indicar a necessidade de internacao hospitalar ou domiciliar,
mantendo a responsabilizacao pelo acompanhamento da pessoa;

VI - Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS &
ACE em conjunto com os outros membros da equipe; e

VIl - Exercer outras atribuicbes que sejam de responsabilidade na sua
area de atuacao.

5 - Além das atribuicdes descritas na Portaria n® 2436/2017 que {2
sobre a Politica Nacional de Atencdo Basica, ainda as descritas no
Cadigo Brasileiro de Ocupagdes do Ministério do Trabalho e emprego

ATRIBUICOES TIPICAS E C}OIVIF’ETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:!

A - REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO
A.1 - Realizar anamnese

A.2 - Realizar exame fisico

A.3 - Levantar hipoteses diagnosticas

A.4 - Realizar propedéutica instrumental
A.5 - Solicitar exames complementares
A.6 - Solicitar interconsultas

U
39
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A.7 - Realizar exames complementares

A.8 - Supervisionar propedéutica instrumental

A.9 - Interpretar dados de exame clinico e exames complementares
A.10 - Diagnosticar estado de salde de pacientes e clientes

A.11 - Realizar diagnostico de salude da comunidade

A.12 - Discutir diagnostico, prognostico e tratamento com pacientes,
clientes, responsaveis e familiares

A.13 - Realizar atendimento em consultério

A.14 - Realizar visitas hospitalares

A.15 - Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia
A.16 - Realizar visitas domiciliares

A.17 - Encaminhar usuarios a outros profissionais

A.18 - Avaliar momento biografico

B - TRATAR DE PACIENTES

B.1 - Planejar tratamento de pacientes

B.2 - Indicar tratamento

B.3 - Receitar drogas, medicamentos , fitoterapicos e antroposoficos
B.4 - Praticar intervengodes clinicas

B.5 - Praticar procedimentos intervencionais

B.6 - Estabelecer progndstico

B.7 - Executar tratamento com agentes quimicos

B.8 - Executar tratamento com agentes fisicos

B.9 - Executar tratamento com agentes biologicos

B.10 - Praticar psicoterapia

B.11 - Executar terapéutica genética

B.12 - Assistir parto
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B.13 - Retirar érgaos e tecidos

B.14 - Implantar 6rteses e proteses

B.15 - Executar transplantes de 6rgéos e tecidos

B.16 - Guardar 6rgaos e tecidos

B.17 - Cultivar 6rgaos e tecidos

B.18 - Monitorar estado de salide de pacientes hospitalizados
B.19 - Reabilitar pacientes e clientes (condi¢des biopsicossociais)
B.20 - Prescrever tratamento

B.21 - Indicar necessidade de internacao

B.22 - Acompanhar plano terapéutico do usuario

B.23 - Indicar terapias nao medicamentosas

B.24 - Estimular paciente no desenvolvimento da autonomia e
autocuidado

B.25 - Redefinir a doenga para o paciente individualizando seu
significado

C - IMPLEMENTAR ACOES DE PROMOGCAO DA SAUDE
C.1 - Estabelecer plano de agbes em saude

C.2 - Prescrever medidas higiénico-dietéticas

C.3 - Ministrar tratamentos preventivos

C.4 - Rastrear doengas prevalentes

C.5 - Implementar medidas de biosseguranca

C.6 - Implementar medidas de seguranga e protegao do trabalhador
C.7 - Implementar medidas de saude ambiental

C.8 - Promover campanhas de salde

C.9 - Promover atividades educativas

C.10 - Promover agbes de controle de vetores e zoonoses

C.11 - Divulgar informagdes em midia
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C.12 - Prescrever imunizagao

C13 - Acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional

educando/educador

D - ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS

D.1 - Elaborar prontuarios

D.2 - Emitir receitas

D.3 - Emitir atestados

D.4 - Elaborar protocolos de condutas médicas
D.5 - Emitir laudos

D.6 - Elaborar relatérios

D.7 - Emitir pareceres

D.8 - Elaborar documentos de imagem

D.9 - Emitir declaragdes

D.10 - Elaborar procedimentos operacionais padrao
D.11 - Preencher formularios de notificacdo compulsoria
D.12 - Elaborar material informativo e normativo

D.13 - Arquivar documentos

E - EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS r-m‘z[:)‘;;f-\;-

E.1 - Examinar documentos médicos
E.2 - Vistoriar ambientes de trabalho

E.3

Vistoriar equipamentos e instalacées
E 4 - Efetuar necropsias

E.5 - Formular quesitos periciais

E.6 - Responder quesitos periciais

E.7 - Prestar depoimentos

E.8 - Colher depoimentos

ao
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F - COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE

F.1
F.2
F.3
F.4
F.b
F.6
Pl
F.8

F.9

F.10 -

Selecionar equipe de trabalho

Distribuir tarefas

Especificar insumos

Montar escala de servigos

Supervisionar equipe de saude

Auxiliar normatizagao de atividades médicas
Administrar situagées de urgéncia e emergéncia
Selecionar pacientes em situagoes especificas
Constituir comissées médico-hospitalares

Participar de diretorias de associagbes, entidades de classe e

conselhos de salide

F.11 - Despachar expediente

G.1
G.2
G.3
G.4

G.5

H.1

H.2
H.3
H.4

H.5

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS

1

Preparar material didatico
Demonstrar agées médicas
Descrever agdes medicas
Supervisionar atos médicos

Participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos

PROMOVER A SAUDE DA FAMILIA

Definir territério de atuagao
Mapear area de atuacgéo

Identificar grupos, familias e individuos expostos a riscos

- Organizar grupos de promogao a saude

- Atualizar informagdes cadastrais
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H.6 . Atender usuarios nas UBB'’s, nos domicilios ou espacos
comunitarios
H.7 - Realizar agbes de prevengao de agravos e curativas
H.8 - Realizar busca ativa de situagdes locais
H.9 - Notificar doengas, agravos e situagdes de importancia local
H.10 - Identificar necessidades dos usuarios
H.11 - Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacéo

adscrita

H.12 - Coordenar o cuidado dos usuarios

-
P

Promover a integralidade do cuidado

H.14 - Participar das atividades de planejamento

H.15 - Participar das avaliagdes da equipe

H.16 - Incentivar a participa¢ao da comunidade

H.17 - ldentificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade
H.18 - Registrar as atividades nos sistemas de informacgao

H.19 - Participar das atividades de educagao permanente

H.20 - Definir agdes de acordo com prioridades locais

H.21 - Participar do gerenciamento de insumos

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

I.1 - Demonstrar capacidade de atencéao seletiva

|.2 - Demonstrar rapidez de percepg¢ao

|.3 - Demonstrar toleréncia

.4 - Demonstrar altruismo

|.5 - Demonstrar capacidade de lidar com situagdes adversas
|6 - Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

|.7 - Demonstrar empatia
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I.8 - Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e nao-
verbal

1.9 - Demonstrar capacidade de lideranga

|.10 - Demonstrar capacidade de tomar decisées

.11 - Demonstrar imparcialidade de julgamento

I.12 - Demonstrar capacidade de adequar linguagem

1.13 - Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico

I.14 - Demonstrar capacidade de saber ouvir

I.16 - Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado

|.16 - Demonstrar capacidade de acolhimento

MEDICO VETERINARIO-PACS

Carga Horaria: 40 horas semanais

1 - DESCRICAO SUMARIA: Praticam clinica médica veterinaria em
todas as suas especialidades; contribuem para o bem-estar animal;
podem promover salde publica e defesa do consumidor; exercem
defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de pesquisa e
extensdo; atuam no controle de qualidade de produtos, e na
preservacao ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados;
assessoram a elaboragao de legislagao pertinente.

2 - PRE-REQUISITOS: Essa ocupagao é exercida por profissional formado em
medicina veterinaria e requer registro na entidade profissional competente

3 - CONDICOES DE TRABALHO: Os profissionais dessa familia ocupacional
podem exercer suas funcdes nos setores cujas atividades referem-se a pecuaria
e servicos relacionados. Trabalham de forma individual e com supervisao
ocasional. Desenvolvem as atividades em ambientes fechados e a ceu aberto,
em periodos diurnos e ocasionalmente, porém com irregularidades de horarios.
Podem trabalhar em posicdes desconfortaveis durante longos periodos e, ainda,
o trabalho pode ocorrer em situagdo de press&o provocando estresse Corjstante.
Algumas vezes, podem estar sujeitos a agao de materiais toxicos, radiagao,
ruido intenso, riscos biologicos e baixas temperaturas.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA v 326

4 - ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - FOMENTAR PRODUCAO ANIMAL

A.1 - Estudar viabilidade econémica da atividade

A.2 - Estabelecer interface entre informatica e producéao animal
A.3 - Realizar andlise zootécnica

A.4 - Realizar diagnéstico de eficiéncia produtiva

A.5 - Elaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos
A.6 - Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais

A.7 - Elaborar programas de nutricdo animal

A.8 - Projetar instalacdes para animais

A.9 - Supervisionar implantacéo e funcionamento dos sistemas de producao
A.10 - Aprimorar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos

A.11 - Orientar producéo e comercializagao, segundo tedéncias de mercado
A.12 - Supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentacao animal
A.13 - Orientar criacdo de animais silvestres em cativeiro

A.14 - Selecionar linhagens vegetais para produgao animal

A.15 - Desenvolver producéao de forragens

A.16 - Controlar servigos de inseminagao artificial

A.17 - Adaptar tecnologia de informatica a producao animal

B - PRATICAR CLINICA MEDICA VETERINARIA, EM TODAS AS SUAS
ESPECIALIDADES

B.1 - Realizar exame clinico de animais
B.2 - Solicitar exames auxiliares de diagnostico

B.3 - Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnostico
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B.7

B.8

B.9

"

Diagnosticar patologias

Prescrever tratamento

Indicar medidas de protecédo e prevencio

Realizar eutanasia

Realizar sedagao, anestesia e tranquilizacdo de animais

Realizar cirurgias

B.10 - Coletar material para exames laboratoriais

B.11 - Realizar exames auxiliares de diagnéstico

B.12 - Realizar intervencbes de odontologia veterinaria

B.13 - Realizar necropsias

- EXERCER DEFESA SANITARIA ANIMAL

C.1
c.2
C.3
C.4
Cb5
C.6
C7
C.8

C.9

Elaborar diagnéstico situacional para elaboracao de programas
Elaborar programas de controle e erradicagao de doengas
Executar programas de controle e erradicagao de doengas
Coletar material para diagnoéstico de doencas

Executar atividades de vigilancia epidemiologica

Realizar sacrificio de animais

Analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario
Analisar material para diagnéstico de doencgas

Avaliar programas de controle e erradicacao de doencas

C.10 - Notificar doengas de interesse a salude animal

C.11 - Controlar trénsito de animais, eventos agropecuarios e propriedades

- PROMOVER SAUDE PUBLICA E DEFESA DO CONSUMIDOR

D.1 - Aprovar projetos de construgao e reforma de estabelecimentos

D.2 - Fiscalizar estabelecimentos
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D.3 - Auditorar funcionamento de estabelecimentos
D.4 - Autorizar funcionamento de estabelecimentos

D.5 - Analisar processamento, fabricagdo e rotulagem de produtos

D.6

Fiscalizar distribuicao e transporte de produtos

D.7 - Avaliar riscos do uso de insumos

D.8

1

Coletar produtos para analise laboratorial

D.S9 - Analisar produtos

D.10 - Inspecionar produtos de origem animal

D.11 - Instaurar processos administrativos em estabelecimentos infratores
D.12 - Instruir processos administrativos

D.13 - Aplicar penalidades

D.14 - Fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses

D.15 - Elaborar programas de controle e erradicacdo de zoonoses
D.16 - Elaborar programas de controle de pragas e vetores

D.17 - Investigar surto de doenca transmitida por alimentos

D.18 - Executar programas de controle de qualidade de alimentos
D.19 - Executar programas de controle e erradicacao de zoonoses

D.20 - Executar programas de controle de pragas e vetores

D.21 - Orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a saude
publica

D.22 - Notificar irregularidades aos 6rgaos competentes
D.23 - Elaborar programas de controle de qualidade de alimentos

D.24 - Notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes

- ELABORAR LAUDOS, PARECERES E ATESTADOS
E.1 - Emitir atestado de salude animal

E.2 - Emitir laudo de necropsia

E.3 - Emitir parecer técnico sobre projetos de construgao e reforma de
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estabelecimentos
E.4 - Emitir parecer técnico sobre processo de fabricacdo e rotulagem de produtos

E.6 - Emitir certificado de transito de animais, produtos e subprodutos de origem
animal

E.7 - Emitir laudos de tipificacao de carcacas
E.8 - Elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais
E.9 - Realizar atividades de peritagem em demandas judiciais

E.15 - Elaborar laudo de execugdao e acompanhamento de quarentena

F - DESENVOLVER ATIVIDADES DE EXTENSAO
G1 - Difundir tecnologia

G.2 - Organizar eventos técnicos e sociais

G.3 - Executar atividades de educacdo sanitaria

G.4 - Organizar formagao de grupos de atividades afins
G.5 - Treinar pessoal

G.6 - Elaborar programas de desenvolvimento comunitario

G.7 - Executar programas de desenvolvimento comunitario

G - ATUAR NA PRESERVAGCAO AMBIENTAL

G.1 - Elaborar projetos de licenciamento ambiental

G.4 - Supervisionar atividades licenciadas

G.5 - Participar de analise de risco de contaminagéo ambiental
G.6 - Participar de avaliagao de areas sujeitas a impacto ambiental

G.7 - Examinar animal para programas de introducao, reintroducao, translocagao e
transferéncia

G.8 - Recomendar produtos e insumos mitigadores de impacto ambienial
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G.9 - Orientar acondicionamento e destino de residuos causadores de danos
ambientais

H - CONTRIBUIR PARA O BEM-ESTAR ANIMAL

H.1 - Desenvolver técnicas para bem-estar animal

H.2 - Identificar situagdes de maus tratos a animais

H.3 - Advertir sobre maus tratos a animais

H.4 - Denunciar sobre maus tratos a animais

H.5 - Projetar instalagées com vistas ao bem-estar animal
H.6 - Integrar grupos de discussdo sobre protecdo animal

| - ASSESSORAR NA ELABORACAOQ DE LEGISLACAO PERTINENTE

P
1

Identificar temas relevantes para normatizacéo e regulamentacao

[.2 - Analisar aspectos técnicos

I.3 - Elaborar propostas para discussao

I.4 - Elaborar minuta do texto legal

1.5 - Submeter minuta a apreciacao publica e juridica

|.6 - Consultar legislacdo e normas internacionais

J - COMUNICAR-SE

J.1 - Expressar-se por meio de linguagem escrita

J.2 - Expressar-se oralmente e por escrito
J.5 - Agir em publico, com desembaraco
J.6 - Exercer lideranca

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

K.1 - Demonstrar habilidade manual
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K.2 - Demonstrar resisténcia fisica
K.3 - Demonstrar versatilidade
K.4 - Agir com iniciativa

K.5 - Agir com coragem

COMISSIONADOS

ASSESSOR DE GABINETE

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Assessoram o prefeito no desempenho de suas funcoes, atendendo
pessoas (externo e interno), gerenciando informacgdes, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrénica, acompanham
a organizagao de eventos e viagens, supervisionam equipes de lrabalho,
arquivam documentos fisicos e eletrénicos auxiliando na execucao d
suas tarefas administrativas e em reunioes.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior ou meédio, ficando
a cargo do prefeito a livre nomeacgéo. E vedado o ingresso nesses cargos
ao cidaddao que estiver respondendo a processos criminais o
administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes fechados o
geralmente em horarios diurnos, podendo eventualmente ser requisitado
para horéarios noturnos. Assessoram chefias, atendendo mais de um
secretario ou uma area.

- ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:
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- Administrar agenda do prefeito;
- Assessorar o prefeito no cumprimento das decisées administrativas:

- Assessorar o prefeito quanto as decisbes legislativas, emitindo
pareceres técnicos, bem como nas relacées parlamentares:

- Despachar com o prefeito;

- Promover o entrosamento dos 6rgaos técnicos da administracdo para
fins de execugéo de planos e programas de trabalho:

- Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem
encaminhados pelo prefeito;

- Assessorar o prefeito para contato com os demais poderes o
autoridades municipais, estaduais e federais;

- Administrar pendéncias;
- Dar suporte em reunides;

- Acompanhar o prefeito em eventos e viagens;
- Recepcionar pessoas;

- Fornecer informagdes;

- Atender pedidos e solicitagbes;

- Atender ligacoes telefénicas;

- Filtrar ligagoes telefénicas;

- Fazer ligacoes telefénicas;

- Encaminhar ligagdes telefénicas;

- Encaminhar pessoas;

- Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

- Prestar atendimento especial as autoridades;
- Ler documentos;

- Pesquisar informacdes;

- Consultar profissionais de outras areas;

- Controlar cronogramas;
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- Controlar prazos;

- Direcionar informagdes;

- Reproduzir documentos;

- Encaminhar documentos;

- Divulgar informacoes;

- Redigir documentos;

- Elaborar relatorios;

- Elaborar convites e convocagoes;
- Formatar documentos;

- Elaborar planilhas e graficos;

- Preparar apresentacoes;

- Adaptar —se a mudancas;

- Demonstrar dinamismo;

- Demonstrar senso de organizacgao;
- Demonstrar espirito;

- Trabalhar sob pressao;

- Demonstrar pré atividade;

- Demonstrar capacidade retérica,
- Demonstrar iniciativa;

- Administrar estresse;

- Contornar situagdes adversas;

- Demonstrar discrigao;
- Demonstrar sensibilidade;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de comunicagao,
- Administrar conflitos e

- Demonstrar paciéncia
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ASSESSOR DE GABINETE A

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Assessoram o prefeito no desempenho de suas fungées, atendendo
pessoas (externo e interno), gerenciando informacées, elaboram
documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrénica, acompanham
a organizagéo de eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho,
arquivam documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execucao
suas tarefas administrativas e em reunides.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior ou médio, ficando
a cargo do prefeito a livre nomeacgao. E vedado o ingresso nesses carqos
ao cidadao que estiver respondendo a processos criminais ou
administrativos.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes fechados
geralmente em horarios diurnos, podendo eventualmente ser requisilacdo
para horarios noturnos. Assessoram chefias, atendendo mais de um
secretario ou uma area.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Administrar agenda do prefeito;
- Assessorar o prefeito no cumprimento das decisées administrativas,

Assessorar o prefeito quanto as decisées legislativas, emitindo
pareceres técnicos, bem como nas relacoes parlamentares;

- Despachar com o prefeito;

- Promover o entrosamento dos orgaos técnicos da administragao para
fins de execucdo de planos e programas de trabalho;

Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que Ihe forem
encaminhados pelo prefeito;
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- Assessorar o prefeito para contato com os demais poderes e
autoridades municipais, estaduais e federais;

- Administrar pendéncias;
- Dar suporte em reunides;
- Acompanhar o prefeito em eventos e viagens;
- Recepcionar pessoas;
- Fornecer informacgées;
- Atender pedidos e solicitacoes;
- Atender ligagdes telefonicas;
- Filtrar ligacoes telefénicas;
- Fazer ligagoes telefonicas;
- Encaminhar ligagdes telefonicas;
- Encaminhar pessoas;
- Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;
- Prestar atendimento especial as autoridades;
- Ler documentos;
- Pesquisar informacgdes;
- Consultar profissionais de outras areas,
- Controlar cronogramas;
- Controlar prazos;
- Direcionar informagoes;
- Reproduzir documentos;
- Encaminhar documentos;
- Divulgar informacgoes;
- Redigir documentos;
- Elaborar relatorios;

- Elaborar convites e convocagoes,
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- Formatar documentos;

- Elaborar planilhas e graficos;

- Preparar apresentacgoes;

- Adaptar —se a mudancas;

- Demonstrar dinamismo;

- Demonstrar senso de organizacéo;
- Demonstrar espirito;

- Trabalhar sob presséao;

- Demonstrar proé atividade;

- Demonstrar capacidade retérica;

- Demonstrar iniciativa;

- Administrar estresse;

- Contornar situacdes adversas;

- Demonstrar discrigao;
- Demonstrar sensibilidade;

- Trabalhar em equipe;

- Demonstrar capacidade de comunicagao,
- Administrar conflitos e

- Demonstrar paciéncia

ASSESSOR DE GOVERNO

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Garantem suporte na gestao de pessoas, na administragao de material,
patriménio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da
administracéo publica municipal. Definem diretrizes, planejam, coordenar
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e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio desse cargo, geralmente € exigida escolaridade de nivel
superior € seu provimento é por indicagao superior. E vedado o ingresso
nesses cargos ao cidadado que estiver respondendo a processos criminais
ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

O ocupante do cargo exerce suas atividades nas mais diversas areas da
administragdo publica municipal, como area financeira e contabil,
administrativa, de recursos humanos, juridica, de tecnologia da
informacéao e outras. Realizam suas atividades em equipe, sob supervisio
ocasional, em ambiente fechado. Estdo expostos ao assédio de grupos de
pressao.

ATRIBUICOES TIPICAS = (_JOIVIPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade coordenar a
articulagdo politica, visando o funcionamento eficiente e a integragao do
poder executivo ao publico em geral. A ela compete:

- Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracao dos municipo:
na vida politica-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os
anseios e necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa
a sua agao;

- Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros
orgaos governamentais, administracao empresarial e publico em geral;

- Promover a identificacdo entre a opinido publica e os objelivos do
governo;

- Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura com os municipes, entidades e associagbes de classe ou
comunitaria;

- Formular politica de cooperacgéo e integracdo na area de seguranca i
ambito do municipio;

- Coordenar a implementacéo do planejamento estratégico municipal
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- Promover a integracao e articulagdo dos érgaos municipais visando a
eficiéncia dos programas e projetos;

- Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e
avaliagao de resultados das agées do Governo Municipal:

- Promover a relagéo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo «
Judiciario a fim de dinamizar as relagdes entre as esferas dos Podercs
Federal, Estadual e Municipal; e com a Sociedade Civil Organizacda «
Segmentos Religiosos;

- Promover politicas de participagao cidada no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade em consonancia com as
diretrizes de governo, assegurando ao cidadao o direito de intervir na
elaboragao, implementagao e monitoramento das politicas publicas;

- Propor e acompanhar a implementagdo de mecanismo de
democratizacdo da gestdo nos diferentes o6rgdos da administracéao
publica;

- Incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacao de
diferentes canais de interlocugdo do governo com a sociedade civil em
torno dos projetos de interesse da cidade;

- Coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus objelivos,

- Auxiliar e representar o Prefeito Municipal em suas atribuigoes legais e
atividades oficiais, assim como em suas fungdes administrativas, politicas,
sociais, de cerimonial, de relagdes publicas, culturais, desportivas, de
comunicacgao e divulgacao;

- Juntamente com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e sob a
orientacdo desta, coordenar a expedicao de leis, decretos, porlarias e
demais atos do Prefeito;

- Promover a divulgacéo das atividades do Governo Municipal;

- Controlar o recebimento, processamento e resposta dos requerimentos e

indicagdes enviados pela Camara Municipal ao Prefeito;
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- Avaliar os resultados alcangados pela atividade administrativa a partir
de relatério de metas definidos com os respectivos Secretarios
Municipais;

- Cuidar do continuo relacionamento do Governo Municipal com as
entidades sociais e representativas de classe, sindicatos, associacoes
comunitarias e conselhos estabelecidos no Municipio;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objelivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Podlal
Executivo as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagao no Plano de
Governo;

- Acompanhar e controlar a execugédo de contratos e convénios
celebrados pela Prefeitura Municipal, na sua area de competéncia ¢ em
articulagao com todas as demais Secretarias Municipais;

ASSESSOR INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA E WNEIO
AMBIENTE

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Incumbe a Assessoria para Industria, Comércio, Agricultura e Meio
Ambiente programar, organizar, dirigir, coordenar e controlar, direta ou
indiretamente, assuntos relacionados a industria, comércio, agricultura ¢
meio ambiente, nos limites de sua competéncia

PRE-REQUISITOS:
Para o exercicio desses cargos, geralmente é exigida escolaridade de
nivel superior e seu provimento & por indicagao superior. £ vedado

ingresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a processos
criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:
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O ocupante do cargo dessa familia ocupacional exerce suas atividaces
nas areas de industria, comércio, agricultura € meio ambiente. Realizam
suas atividades individualmente e em equipe, sob supervisao ocasional,
em ambiente fechado. Estao expostos ao assédio de grupos de pressao.

ATRIBUICOES TIiPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ATIVIDADES DE INDUSTRIA E COMERCIO

A.1 - Oferecer apoio e incentivo aos empreendimentos comerciais o
industriais do municipio;

A2 - Dar aporte a empreendedores informais que buscam pela
legalizagcao do seu negocio;

A.3 - Facilitar a abertura de novas empresas;

A4 - Preparar e organizar atividades de treinamento para emprosas,
empresarios e colaboradores de empresas, buscando, especialmente, a
qualificagao dos servigos e produtos;

A5 - Promover a participagcao de empresas e produtos do municipio em
feiras e eventos, com o objetivo de promover as marcas dos produtos;

A.6 - Viabilizar projetos industriais para atrair novas industrias e novos
investimentos

A.7 - Estimular a adogao de medidas que possam ampliar o mercado de
trabalho local;

A.8 - promover a realizagao de cursos de preparagao ou especializacao
de mao-de-obra necessaria as atividades econémicas do municipio,

A.9 - Promover a articulagdo com diferentes 6rgéos, tanto no ambito
governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de
incentivos e recursos para a economia local,

B - ATIVIDADES DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

B.1 - desenvolver atividades, agbes, projetos e programas em parcerias
com organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente
com cooperativas agricolas e empresas de fomento a producao
agropecuaria através da integracao,

« 340
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B.2 - promover e executar a politica de educa¢ao ambiental:

B.3 - promover e executar cursos, seminarios, palestras de capacitacao
e de profissionalizagdo dos agricultores, especialmente voltados para a
pratica da administragao da propriedade rural e & agregacao de atividades
economicas alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a
producao de produtos agroecoldgicos:;

B.4 - Promover e valorizar o homem do campo;
B.5 - Fomentar o aumento da produtividade do setor agropecuario;

B.6 - Executar convénios e programas destinados a melhor atender o
setor agropecuario e agroindustrial, visando o seu desenvolvimento e
estimulo ao produtor para permanecer em seu meio, evitando o éxodo
rural;

B.7 - Fomentar o florestamento e reflorestamento, bem como proceder a
arborizacéo dos logradouros e vias publicas;

B.8 - Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica
agricola para o Municipio em conformidade com suas caracteristicas de
produgao visando crescimento econémico e social;

B.9 - Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politios
agricola para o Municipio em conformidade com suas caracteristicas
produgao visando crescimento econémico e social;

B.10 - Cuidar para compatibilizar atividades agropecuarias e

agroindustriais com a legislagao de posturas municipais e vigilancia de
saude publica;

B.11 - Gerenciar o uso e a ampliagdo de equipamento de patrulha
mecanizada para disponibilizagao ao produtor;

C - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
C.1 - Demonstrar capacidade de negociagao;

C.2 - Demonstrar capacidade empreendedora:

C.3 - Demonstrar flexibilidade;
C.4 - Demonstrar pro-atividade;
C.5 - Demonstrar polidez;

C.6 - Demonstrar atitude ética;

U
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C.7 - Demonstrar capacidade de tomar decisées:
C.8 - Demonstrar lideranga;

C.9 - Demonstrar capacidade de administrar conflitos:

C.10 - Demonstrar capacidade de trabalho sob presséo;
C.11 - Demonstrar capacidade de trabalho em equipe:;

C.12 - Demonstrar visédo sistémica;

C.13 - Demonstrar capacidade de comunicagédo oral e escrita

ATRIBUICOES GERAIS:

- Oferecer apoio e incentivo aos empreendimentos comerciais e
industriais do municipio;

- Dar aporte a empreendedores informais que buscam pela legalizagao
do seu negécio;

- Facilitar a abertura de novas empresas;

- Preparar e organizar atividades de treinamento para empresas,
empresarios e colaboradores de empresas, buscando, especialmente, a
qgualificagao dos servigos e produtos;

- Promover a participagao de empresas e produtos do municipic
feiras e eventos, com o objetivo de promover as marcas dos produlos;

- Viabilizar projetos industriais para atrair novas industrias e novos
investimentos

- Estimular a adogdo de medidas que possam ampliar o mercado de
trabalho local,

- promover a realizagdo de cursos de preparagdo ou especializagao de
mao-de-obra necessaria as atividades econdémicas do municipio;

- Promover a articulagdo com diferentes 6rgédos, tanto no ambito

governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de
incentivos e recursos para a economia local,

- desenvolver atividades, agoes, projetos e programas em parcerias com
organismos estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente corm
cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgao agropectars
através da integragao,

- promover e executar a politica de educagao ambiental;
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- promover e executar cursos, seminarios, palestras de capacitacio e de
profissionalizagao dos agricultores, especialmente voltados para a pratica
da administragdo da propriedade rural e a agregagdo de atividades
econémicas alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a
producao de produtos agroecologicos;

- Promover e valorizar o homem do campo;
- Fomentar o aumento da produtividade do setor agropecuario;

- Executar convénios e programas destinados a melhor atender o selor
agropecuario e agroindustrial, visando o seu desenvolvimento e estimulo
ao produtor para permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural:

- Fomentar o florestamento e reflorestamento, bem como procede:
arborizagéo dos logradouros e vias publicas:

- Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola
para o Municipio em conformidade com suas caracteristicas de producao
visando crescimento econdémico e social;

- Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola
para o Municipio em conformidade com suas caracteristicas de producao
visando crescimento econémico e social;

- Cuidar para compatibilizar atividades agropecuarias e agroindusiriais
com a legislagao de posturas municipais e vigilancia de saude publica;

-  Gerenciar o0 uso e a ampliagdo de equipamento de patrulha
mecanizada para disponibilizagao ao produtor;

Demonstrar capacidade de negociagéao;

- Demonstrar capacidade empreendedora;

- Demonstrar flexibilidade;

- Demonstrar pro-atividade;

- Demonstrar polidez;

- Demonstrar atitude ética;

- Demonstrar capacidade de tomar decisoes;

- Demonstrar lideranga;

- Demonstrar capacidade de administrar conflitos;

- Demonstrar capacidade de trabalho sob pressao;
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- Demonstrar capacidade de trabalho em equipe;
- Demonstrar visao sistémica e

- Demonstrar capacidade de comunicagéo oral e escrita

ASSESSOR JURIDICO

Carga Horaria: 40 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Incumbe ao Assessor Juridico emitir pareceres juridicos sobre assuntos e
matérias submetidas ao seu exame; minutar contratos, convénios,
acordos, escrituras a serem formadas pelo Executivo municipal,
providenciar a legalizacdo das doagdes feitas ao municipio e as
desapropriagdes pelos mesmos determinadas e orientadas juridicamente
a Prefeitura do Municipio.

PRE-REQUISITOS:
Exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior completo e Registro
valido na OAB do Parana.

CONDICOES DE TRABALHO:

Executam suas fungdes com supervisao do procurador geral ou secrelario
da pasta, em ambiente fechado e em horario diurno e ocasionalmente no
periodo noturno. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a
situacao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Despachar com o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais;

- Apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal
relativas as medidas impugnadoras de ato ou omissdo do Chefe do Poder

Executivo;
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- Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica,

elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas
diretrizes;

- Assistir o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos
da Administragao;

- Fixar a interpretacao da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
a Constituicdo do Estado e a Lei Organica Municipal, das leis, dos
tratados e demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos
orgaos e entidades da Administragao Municipal;

- Unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicagao das
leis, prevenir e dirimir as controvérsias nas esferas da Administracao
Municipal,

- Exercer orientagao normativa e supervisao técnica juridica;

- Acompanhar as sindicancias e o0s processos adminisiralivos
disciplinares promovidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal:;

- Editar e praticar os atos normativos ou né&o, inerentes a suas
atribuicoes;

- Propor, ao Prefeito Municipal, as alteragdes na legislagao municipal;

- Articular o relacionamento entre o Poder Executivo e o Podel
Legislativo, sob orientacao direta do Chefe do Poder Executivo Municipal
e da Assessoria Juridica;

- Orientar as diversas Secretarias e/ou setores no processo decisorio e
preparo de projetos legislativos e demais assuntos inerentes;

- Acompanhar o processo legislativo, dando suporte técnico juridic
Chefe do Poder Executivo nas iniciativas legislativas;

- Coordenar, por intermédio dos Departamentos, o relacionamento com os
Poderes constituidos e a sociedade civil organizada;

- Agir com ética;

Demonstrar criatividade:

Evidenciar raciocinio l6qgico;

- Demonstrar capacidade interpretativa;

Agir com prontidao;

1

Demonstrar paciéncia,

Demonstrar tolerancia;
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Demonstrar capacidade de convencimento;

Evidenciar eloquéncia verbal;

Demonstrar persisténcia;

Evidenciar urbanidade no trato pessoal;

Manter controle emocional:

- Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos;
- Desenvolver expressao corporal;

- Dominar expressao escrita e

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Carga Horaria: tempo de dedicagao exclusivo

DESCRICAO SUMARIA:

Incumbe a Assessoria de Planejamento a realizagdo de estudos
pesquisas para o planejamento das atividades do governo municipal;
elaborar, detalhar e manter atualizado o Plano de Desenvolvimento
Integrado do Municipio, assim como controlar a sua execugao, elaborar ¢
planejar os programas de obras publicas do governo municipal e
coordenar a sua execugéo; elaborar a proposta orgamentaria do
Municipio; controlar a execugao do Orgamento Geral da Prefeitura, no que
diz respeito a programa de governo, coordenando-se para isso com o
Departamento de Fazenda; estudar e propor medidas que visem o
racionalizacdo do trabalho dos érgaos da Prefeitura.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio desses cargos, é exigida escolaridade de nivel superion ¢
registro na entidade profissional competente. E vedado 0 ingresso nesses
cargos ao cidaddo que estiver respondendo a processos criminais ou
administrativos.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
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Os ocupantes dos cargos dessa familia ocupacional exercem sia:
atividades nas mais diversas areas da administracdao municipal, como
area financeira e contabil e administrativa. Realizam suas atividades em
equipe, geralmente assumindo as fungdes de coordenacio. Estao
expostos ao assedio de grupos de presséao.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Analisar cenario;

- Diagnosticar problemas;

- Mapear partes interessadas;
- Realizar estudos técnicos

- ldentificar prioridades

- Modelar politicas

- Modelar planos

- Realizar consultas publicas
- Propor alternativas estratégicas
- Propor linhas de agao

- Propor regramentos juridicos

- Projetar cenarios

Coordenar definicdo de objetivos estratégicos de governo

Subsidiar definicao de objetivos de governo

Coordenar definicao de objetivos setoriais
- Subsidiar definicao de objetivos setoriais

- Verificar consisténcia dos objetivos setoriais com o0s objetivos
cstratégicos

- Definir programas e agoes
- Definir metas

- Desenvolver sistema de indicadores
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- Consolidar plano plurianual
- Desdobrar planejamento
- Elaborar proposta de veto
- Subsidiar elaboragao de diretrizes de politica fiscal
- Projetar cenario fiscal
- Projetar par@ametros macroeconémicos
- Analisar comportamento das despesas
- Projetar receitas
- Projetar despesas obrigatérias

- Estabelecer valores discricionarios (ndo obrigatérios)

Detalhar programagéo orgamentaria

Consolidar orgcamento

Gerenciar programas e agoes
- Alocar recursos (materiais, humanos e financeiros)

- Articular recursos e processos

Administrar recursos (materiais, humanos e financeiros)

Buscar apoio politico e institucional

Promover articulagdes intra e inter institucionais
- Interagir com as partes interessadas

- Gerenciar equipes e atividades

- Desenvolver ferramentas de gestao

- Selecionar ferramentas de gestao

- Propor instrumentos de contratacao

- Promover a realizagéo de parcerias e acordos

- Executar orcamento

- Monitorar implementacgao das politicas publicas

- Realizar prestagao de contas

¢ S48
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- Monitorar implementagéo do PPA, LDO e LOA
- Monitorar execugao orcamentaria

- Revisar pardmetros, receitas, despesas, despesas nio obrigatorias e
cenario fiscal

- Preparar relatérios para os demais poderes

- Propor distribuigao dos recursos

- Estabelecer os limites orcamentarios

- Estabelecer programacéo orcamentaria

- Propor alterag6es orgamentarias

- Verificar a sustentabilidade da despesa

- Preparar relatério de avaliagcao de receitas e despesas

- Acompanhar discussao e tramitagdo do orgamento e do PPA no
legislativo

Analisar orgcamento e PPA aprovados pelo legislativo
- Elaborar propostas de veto

- Avaliar impactos de politicas publicas

- Avaliar processos de execugao das politicas publicas
- Aferir execucgao das politicas publicas

- Avaliar programas e agoes

- Avaliar plano plurianual

- Avaliar processo orgamentario

- Revisar orgamento

- Revisar programas e acoes

- Revisar plano plurianual

- Assessorar tomada de decisdes

- Elaborar pareceres, notas técnicas e informativas

- Municiar autoridade com informagoes
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- Orientar autoridades para participacdo em eventos, reunioes
colegiados

- Representar autoridades em eventos, reuniées e colegiados
- Acompanhar tramitagao de propostas no legislativo

- Acompanhar decisdes do poder judiciario

- Demonstrar sensibilidade politica

- Demonstrar capacidade de negociagcao

- Demonstrar flexibilidade

- Administrar conflitos

- Trabalhar em equipe

- Demonstrar lideranga

- Demonstrar pré-atividade

- Trabalhar sob pressao

- Demonstrar capacidade de comunicagao verbal e escrita
- Capacidade de articulacao

- Demonstrar criatividade

- Demonstrar capacidade de organizagao

ASSESSOR DE OBRAS E HABITAGAO

Carga Horaria: dedicagéo exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam, organizam e controlam atividades, contratos, equipes de
trabalho e recursos para a execucdo de obras de construgao civil, de
acordo com custo, qualidade, seguranga e prazo estabelecidos.

PRE-REQUISITOS:
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Essa ocupagao é acessivel a engenheiros civis e arquitetos ou tecnico
em edificagbes, com registro na entidade profissional competente,
trabalham individualmente ou em equipe. Podem trabalhar em grandes
alturas e subterraneos, expostos a ruidos e estresse constante. £ vedado

a

0 ingresso nesses cargos ao cidaddo que estiver respondendo

processos criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Desempenham atividades de controle, de suprimentos, de pessoal, de

-
b~

e

planejamento etc. Geralmente, estdo subordinados a diretoria & sao

responsaveis por uma ou mais obras.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM

OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Orientar tecnicamente os subordinados;

- Verificar necessidade de contratagao de servicos tecnicos;
- Gerenciar fornecedores de materiais e servigos;

- Coordenar interfaces com empresas consorciadas;
- Coordenar interfaces com terceiros;

- Mobilizar canteiro de obras;

- Desmobilizar canteiro de obras

- Controlar custos;

- Controlar qualidade de servigos;

- Controlar prazos dos servigos;

- Controlar produtividade dos servigos;

- Otimizar produgao;

- Acompanhar orgamento;

- Avaliar resultados;

- Acompanhar planejado ‘versus’ executado;

- Coordenar modificagbes solicitadas pela administracao;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
51
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- Solicitar aditivos e ou alteragdes para servigos extra — contratuais;

Aprovar medi¢cdes de servicos;

Elaborar relatérios para a administragao;

Coordenar prestagéo de contas aos érgaos federais e estaduais;

Atender e orientar municipes;

Coordenar alteragdes do projeto durante obra;

Promover motivagao do pessoal,

- Detectar necessidades de treinamento de mao de obra;

Auditorar documentagao legal de pessoal proprio e de terceiros;

Analisar avaliagdo de desempenho de funcionarios do setor;
- Acompanhar processo de vistoria dos 6rgaos competentes;

- Receber e analisar termos de recebimento provisoério e definitivo de
obras;

- Redigir decretos de unificagao e subdivisao de lotes;

- Analisar, fiscalizar e expedir documentos de acordo com legislacao
municipal;

Supervisionar vistoria final da obra;

Expedir habite —se;

Garantir seguranga pessoal e coletiva;

Fiscalizar uso de EPI E EPC;

- Promover limpeza e higiene dos canteiros de obra;

Adequar canteiro de obras as normas de seguranca;

Exercer lideranca;

- Demonstrar sensatez,

i

Discernir situagoes;
- Demonstrar capacidade de negociagao;

- Demonstrar senso de organizagao;
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- Tomar iniciativa;
- Demonstrar versatilidade:

- Trabalhar em equipe

DIRETOR CLIiNICO
Carga horaria: dedicacao exclusiva
DESCRIGCAO SUMARIA:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracac de material,
patriménio, informatica e servicos para as areas meios e finalisticas da
administragao publica municipal. Definem diretrizes, planejam, coordenam
e supervisionam agées, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio desses cargos, geralmente é exigida escolaridade de
nivel superior e seu provimento é por indicagao superior. E vedado o
ingresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a processos
criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Os ocupantes dos cargos dessa familia ocupacional exercem suas
atividades nos setores de salde da administracdo publica municipal
Realizam suas atividades em equipe, sob supervisdo ocasional, em
ambiente fechado. Estdo expostos ao assédio de grupos de pressao.

De acordo com a resolugdo CFM n° 2.147/2016 sao atribuicdes do
Diretor Clinico:

ATRIBUICOES GERAIS

- Assegurar que todo paciente internado na instituicao tenha um meédico
assistente;

- Exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolugao e prescrigao
diaria de seus pacientes, assentada no prontuario;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATL

ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA . 3nd

- Organizar os prontuarios dos pacientes de acordo com o que determina
as Resolugdes CFM n° 1.638/2002 e n® 2.056/2013;

- Exigir dos médicos plantonistas hospitalares, quando chamados a
atender pacientes na instituigdo, o assentamento no prontuario de suas
intervengdes médicas com as respectivas evolugdes;

- Disponibilizar livro ou meio digital para registro de ocorréncias aos
medicos plantonistas;

- Determinar que, excepcionalmente nas necessidades imperiosas com
risco de morte que possam caracterizar omissao de socorro, 0s medicos
plantonistas de UTIs e dos Servigos Hospitalares de Urgéncia e
Emergéncia Médica ndo sejam deslocados para fazer atendimento fora de
seus setores.

- Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituigao;

- Supervisionar a execugado das atividades de assisténcia medica da
instituicdo, comunicando ao diretor técnico para que tome as providéncias
cabiveis quanto as condigbes de funcionamento de aparelhagem
equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e insumos
necessario ao fiel cumprimento das prescrigbes clinicas, intervencoes
cirirgicas, aplicacdo de técnicas de reabilitacdo e realizagao de alos
periciais quando este estiver inserido em estabelecimento assisiencial
meédico;

- Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
instituicao;

- Supervisionar a efetiva realizagéo do ato médico, da compatibilidade dos
recursos disponiveis, da garantia das prerrogativas do profissional medico
e da garantia de assisténcia disponivel aos pacientes;

- Atestar a realizagéo de atos médicos praticados pelo corpo clinico e pelo
hospital sempre que necessario;

- Incentivar a criagdo e organizagao de centros de estudos, visando a
melhor pratica da medicina;

- Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e medicos) e
residentes médicos, condicbes de exercer suas atividades com
melhores meios de aprendizagem, com a responsabilidade de exigir @ 512
supervisao.

- Demonstrar capacidade de negociagao

- Demonstrar capacidade empreendedora

- Demonstrar flexibilidade
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- Demonstrar pro-atividade
- Demonstrar polidez

Demonstrar atitude ética

1

Demonstrar capacidade de tomar decisées

- Demonstrar lideranca

i

Demonstrar capacidade de trabalho em equipe
- Demonstrar visao sistémica

- Demonstrar capacidade de comunica¢ao oral e escrita

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

Carga Horaria: DEDICACAQO EXCLUSIVA

DESCRICAO SUMARIA:

Exercem a geréncia dos servicos administrativos, recursos humanos,
administram recursos materiais e servigos terceirizados de sua area de
competéncia. Prestam auxilio ao prefeito e demais orgaos da
administragdo nos assuntos relacionados a formulagéo, coordenacao ¢
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionados
sua secretaria e gestdo das atividades de administragao em ¢
Planejam, dirigem e controlam os recursos e as alividades
administracdo, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da
materializacao dos riscos.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior ou ensino medio,
ficando a cargo do prefeito a livre nomeagao e exoneragao. £ vedado
ingresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a processos
criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO

Exercem suas funcoes na area administrativa da instituicao, desenvolven
suas atividades individualmente e em equipe. Trabalham em ambientes
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fechados, em periodos diurnos; em algumas atividades podem atuar sob
pressao, estando sujeitos a estresse constante.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM D
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

Acompanhar transferéncias de servidores;

Propor melhorias na execugao dos servigos;

Levantar necessidade de capacitacao dos servidores;
Controlar custos;

Acompanhar indicadores de desempenho;

Conduzir processo de implantagéo de normas de qualidade;
Aperfeicoar fluxo de trabalho;

Delegar competéncias por niveis de responsabilidade;

Validar documentos;

- Arquivar documentos confidenciais;

- Acompanhar a solugao de nao conformidades;

- Analisar contexto organizacional;

Analisar contexto conjuntural;
Estabelecer diretrizes administrativas;
Definir metas do setor;

Estabelecer estratégias;

- Estabelecer critérios de sele¢do de parceiros;

- Definir processos operacionais;

Estabelecer indicadores de desempenho;
Estabelecer plano de contingéncia,
Participar da elaboragéo de normas, diretrizes e procedimentos;

Planejar implantagéo de normas de qualidade;
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- Participar de projetos especificos;
- Analisar relatorios gerenciais;

- Acompanhar e colaborar na elaboracao do Orgamento Anual e do
Orgamento Plurianual de investimentos;

- ldentificar riscos;
- Dimensionar riscos;

- Avaliar potencial de riscos;

Valorar perdas;
- Determinar perfil de funcionarios da area;
- Elaborar plano de prevencao de perdas;
- Recomendar alternativas para mitigagéo de riscos;
- Participar da elaboragao de planos de contingéncia;
- |dentificar necessidade de novas fungoes;
- Determinar perfil de funcionarios da area;
- Criar canais de comunicagao entre chefia e funcionarios;
- Criar condigdes materiais e humanas para o exercicio do frabalho,
- Participar do processo de contratagao de funcionarios;
- Distribuir tarefas;
- Gerenciar assiduidade e pontualidade;
- Promover treinamento e reciclagem de funcionarios;
- Avaliar desempenho de funcionarios;
- Realocar funcionarios;
- Escalar férias, compensacao, folgas e horas extras;

- Acompanhar, analisar e opinar sobre a avaliagao de descmpenio o
servidores;

- Aplicar normas disciplinares;

- Propor instauragao de processo administrativo disciplinar;
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1

Aprovar requisigao/requerimento de materiais e servigos;

L

Autorizar instauragao de procedimento licitatério;

1

Analisar contratacao de servicos terceirizados;

Requisitar manutengao de instalagbes e equipamentos;

Fiscalizar o uso ilegal de software;

Avaliar prestadores de servicos e fornecedores;

1t

Identificar necessidades do municipe;

Inspecionar condi¢cbées de atendimento;

Orientar municipe;

Aferir tempo de atendimento;

Agilizar atendimento;

Disponibilizar coordenador de auto-atendimento para triagem;

Receber reclamagdes de municipe;

Encaminhar para locais dos servigos publicos;

Dispor segurangas em locais estratégicos;

Inspecionar funcionamento dos equipamentos de seguranca;

Supervisionar entrada e saida de funcionarios;

]

- Providenciar condigdes ambientais (luz, ar condicionado);

1

Supervisionar comunicagao visual,

Zelar pela limpeza;

Especificar moveis e acessorios;

1

Cooperar na definicao de lay out;

- Supervisionar cumprimento de normas de seguranga/preservacao to
meio ambiente;

- Participar da definigdo de politicas da administragao;
- Divulgar cédigo de ética da instituicao;

- Divulgar metas e objetivos para funcionarios;
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- Emitir instrugdes de servico;

- Interagir com demais areas da administracéo;
- Interagir com instituigées publicas e privadas;
- Conduzir reunides e apresentagoes;

- Participar de reunides;

- Atender auditoria interna e externa;

- Elaborar relatérios gerenciais;

- Divulgar resultados da equipe;

Demonstrar viséo organizacional global;

- Demonstrar lideranca;

- Demonstrar capacidade de avaliagao;

- Demonstrar capacidade de deciséo;

- Demonstrar versatilidade;

- Demonstrar comprometimento;

- Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe;
- Demonstrar flexibilidade;

- Demonstrar empatia;

- Demonstrar proatividade;

- Demonstrar persuasao;

- Demonstrar capacidade de questionamento;
- Demonstrar fluéncia verbal e escrita;

- Demonstrar capacidade de antever cenarios;

- Demonstrar capacidade de motivar funcionarios e

- Demonstrar capacidade de gerenciar conflitos

SECRETARIO DE CULTURA E TURISMO

Carga Horaria: dedicagéo exclusiva
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DESCRICAO SUMARIA:

Definem politica institucional; planejam atividades; administram e captam
recursos para projetos culturais e de turismo. Fomentam acées culturais
na comunidade; administram acervos, orientam a elaboracao de projetos;
coordenam equipes de trabalho e definem politica de recursos humanos.

PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior ou ensino medio,
ficando a cargo do prefeito a livre nomeacgao. E vedado o ingresso nesses
cargos ao cidadao que estiver respondendo a processos criminais
administrativos

CONDICOES DE TRABALHO:

Exercem suas fungdes em divisdes de cultura e turismo. Trabalham em
equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados, no periodo
diurno e noturno. Em algumas de suas atividades podem trabalhar sob
pressao, levando-os a situagao de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

A - ATRIBUICOES TIPICAS

A.1 - Atualizar missdo da instituigao

A.2 - Definir objetivos da instituicao

A.3 - Definir metas da instituicao

A.4 - Definir demandas sociais

A.5 - Estabelecer rede de relagdes institucionais

A.6 - Representar a instituicao

A.6 - Acompanhar e colaborar na elaboragao do Orgamento Anual ©

Orgamento Plurianual de investimentos
A.7 - Aplicar normas disciplinares

A.8 — Propor instauragéo de processo administrativo disciplinar
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B PLANEJAR ATIVIDADES

8.1 - Definir estratégias operacionais

B.2 - Elaborar programa anual de trabalho
B.3 - Planejar agenda de reunites

8.4 - Elaborar cronograma de atividades

B.5 - Priorizar atividades

C - ORGANIZAR ATIVIDADES E EVENTOS
C.1 - Elaborar projetos culturais e turisticos
C.2 - Organizar eventos e comemoragoes

C.2 - Elaborar cronograma

C.3 - Buscar patrocinios e apoios

C.4 - Registrar participante

C.5 - Controlar orgamento

C.6 - Dimensionar lay-out do evento

C.7 - Definir programagéo visual

C.8 - Validar aspectos protocolares de comunicagao

C.9 - Solicitar processo licitatério para contratagédo de prestadores de
servicos de apoio a eventos

C.10 - Organizar atividades sociais para os participantes do evento o saus
acompanhantes

C.11 - Preparar cerimonial e/ou roteiro
C.12 - Realizar prestagao de contas

C.13 - Auxiliar na preparacao do cerimonial e /ou roteiros

D - ORGANIZAR ATOS E SESSOES SOLENES, SOLENIDADE E
CERIMONIAS

D.1 - Aplicar leis, normas e principios protocolares
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D.2 - Zelar pelo cumprimento das normas protocolares

D.3
D.4
D.5
D.6
D.7
D.8

D.9

Elaborar lista de convidados
Elaborar convites

Realizar visita técnica

Preparar roteiro do evento

Definir mestre de ceriménia
Supervisionar cumprimento do roteiro

Elaborar o plano de mesas

D.10 - Recepcionar autoridades

D.11 - Prospectar agenda de autoridade

D.12 - Participar de missao precursora

D.13 - Orientar sobre vestimenta adequadas

D.14 - Elaborar roteiro de viagens para autoridade e comitiva

F - PLANEJAR EVENTOS

F.1 - ldentificar necessidades do cliente/autoridade

.2 - Analisar caracteristicas do evento

F.3 - Realizar pesquisas

F.4 - Propor local e data do evento

F.5 - Definir local, data e horario do evento

F.6 - Elaborar orgamento

F.7 - Levantar necessidades de recursos humanos, maleriais
financeiros

G - PROMOVER SERVICOS TURISTICOS

G.1 - Participar de workshop e encontros técnicos

G.2 - Participar de viagens de familiarizagéo de produtos turisticos
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H - COORDENAR REALIZACAO DE EVENTOS
H.1 - Coordenar montagem da infra-estrutura do evento

H2 - Atender participantes, convidados, imprensa, autoridades e
expositores

H.3 - Coordenar equipes executivas (equipes de recepcao)
H.4 - Coordenar fornecedores

H.5 - Coordenar desmontagem do evento

I - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE TURISMO

I.1 - Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesduisa
de turismo

|.2 - Auxiliar na organizagao de informagées e dados para o turismo

|.3 - Subsidiar analises de viabilidade técnico econémico de produtos
turisticos

|.4 - Organizar dados para avaliar impacto econdémico, social, cultural e
ambiental nos locais de turismo

I.6 - Sugerir nichos de mercado

J - COMUNICAR-SE

J. 1 - Elaborar material promocional

J.2 - Divulgar produtos e servigos
J.3 - Administrar correspondéncias
J.4 - Elaborar relatérios

J.5 - Prestar orientagao técnica

J.6

I

Redigir documentos

K - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

.1 - Intermediar interesses
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K.2
K.3
K.4
K.5
K.6
K.7
K.8

K.9

Demonstrar persuasao

Demonstrar iniciativa

Demonstrar fluéncia verbal

Transmitir seguranga e confianga

Demonstrar capacidade de resolver situagdes imprevistas
Demonstrar capacidade de organizacao

Demonstrar capacidade de lideranca

Demonstrar capacidade de atuacéo

ATRIBUICOES GERAIS:

Atualizar misséo da instituigao;

- Definir objetivos da instituicao:;

- Definir metas da instituicao;

Definir demandas sociais;
Estabelecer rede de relagées institucionais:

Representar a instituicao;

Orgamento Plurianual de investimentos;

- Aplicar normas disciplinares;

- Propor instauracao de processo administrativo disciplinar;

- Definir estratégias operacionais;

- Elaborar programa anual de trabalho;

- Planejar agenda de reunioes;

- Elaborar cronograma de atividades;

- Priorizar atividades;

- Elaborar projetos culturais e turisticos;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU

Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e
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- Organizar eventos e comemoragoes;

- Elaborar cronograma;

- Buscar patrocinios e apoios;

- Registrar participante;

- Controlar orgamento;

- Dimensionar lay-out do evento;

- Definir programagéo visual;

- Validar aspectos protocolares de comunicagéo;

- Solicitar processo licitatério para contratagao de prestadores de servicos
de apoio a eventos;

- Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus
acompanhantes;

- Preparar cerimonial e/ou roteiro;

- Realizar prestacao de contas;

- Auxiliar na preparagao do cerimonial e /ou roteiros;
- Aplicar leis, normas e principios protocolares;

- Zelar pelo cumprimento das normas protocolares;
- Elaborar lista de convidados;

- Elaborar convites;

- Realizar visita técnica;

- Preparar roteiro do evento

- Definir mestre de ceriménia;

- Supervisionar cumprimento do roteiro;

- Elaborar o plano de mesas;

- Recepcionar autoridades;

- Prospectar agenda de autoridade;

- Participar de missao precursora,
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- Orientar sobre vestimenta adequadas:;

- Elaborar roteiro de viagens para autoridade e comitiva:

Identificar necessidades do cliente/autoridade:

Analisar caracteristicas do evento:

1

Realizar pesquisas;

I

Propor local e data do evento;

- Definir local, data e horario do evento;

- Elaborar orgcamento;

- Levantar necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros:
- Participar de workshop e encontros técnicos;

- Participar de viagens de familiarizagédo de produtos turisticos;

- Coordenar montagem da infra-estrutura do evento;

- Atender participantes, convidados, imprensa, autoridades e expositores;
- Coordenar equipes executivas (equipes de recepg¢ao);

- Coordenar fornecedores;

- Coordenar desmontagem do evento;,

- Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de
turismo;

- Auxiliar na organizagao de informacdes e dados para o turismo;

Subsidiar analises de viabilidade técnico econdmico de produlo
turisticos:

- Organizar dados para avaliar impacto econémico, social, cullural e
ambiental nos locais de turismo;

Sugerir nichos de mercado;

I

Elaborar material promocional;

- Divulgar produtos e servigos;

Administrar correspondéncias;

- Elaborar relatorios;
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- Prestar orientacéo técnica;
- Redigir documentos;

- Intermediar interesses;

- Demonstrar persuaséao;

- Demonstrar iniciativa;

Demonstrar fluéncia verbal:

- Transmitir seguranca e confianca;

Demonstrar capacidade de resolver situagdes imprevistas:

Demonstrar capacidade de organizacéao;

Demonstrar capacidade de lideranca e

I

Demonstrar capacidade de atuagao

SECRETARIO DE EDUCAGAO
Carga Horaria: dedicagao exclusiva
DESCRIGAO SUMARIA:

Planejam e avaliam atividades educacionais; coordenam atividades
administrativas e pedagodgicas; gerenciam recursos financeiros; participam
do planejamento estratégico da instituicdo e interagem com a comunidade
e com o setor publico.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagbes sao exercidas por pessoas com escolaridade
preferencialmente em ensino superior com registro na entidade
profissional competente, ficando a cargo do prefeito a livre nomeacao. £
vedado o ingresso nesses cargos ao cidaddo que estiver respondendo
processos criminais ou administrativos.

Exercem suas funcées em instituigdes publicas de ensino, desenvolvem
suas atividades em equipe e atuam sob supervisdo ocasional. Trabalham
em ambientes fechados, em periodos diurnos e ocasionalmente m_atumos;
em algumas atividades podem atuar sob presséo, estando sujeilos 2
estresse constante.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATL

- 3R
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ATRIBUICOES TIiPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DI
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Definir grade curricular:

- Adequar cursos a legislagao vigente:

- Analisar viabilidade econémica das atividades:

- QOrganizar calendario escolar:

- Organizar horarios de cursos:

- Organizar horarios de cursos;

- Estabelecer metas de matriculas;

- Definir indicadores de avaliagao;

- Avaliar disponibilidade de recursos materiais;

- Avaliar disponibilidade de docentes;

- Alocar professores;

- Alocar recursos audiovisuais e equipamentos;

- Estabelecer normas de funcionamento da instituicao;

- Supervisionar processo de admissao e transferéncia de alunos;
- Controlar assiduidade e pontualidade de professores;
- Supervisionar registros escolares;

- Alocar recursos fisicos;

- Decidir sobre contratagao;

- Definir processos de promogao funcional;

- Decidir sobre realocacgéo de pessoal;

- Aplicar normas disciplinares;

- Propor instauragéo de processo administrativo disciplinar;
- Propor instauragao processo administrativo disciplinar;
- Disponibilizar recursos instrucionais;

- Acompanhar cumprimento do programa educacional;
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- Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas;

- Integrar agbes pedagdgico-administrativas:

Propor servigos educacionais;

- Efetivar agées complementares de ensino:

Coordenar reuniées com corpo docente:
- Instituir programas de treinamento e desenvolvimento:
- Efetivar a aplicagéo de metodologias de ensino;
- Monitorar desempenho de professores:
- Avaliar desenvolvimento profissional do professor:
- Analisar indicadores de qualidade, evasao e repeténcia;
- Avaliar as tendéncias da demanda por educacao:;
- Definir nichos de mercado;
- Avaliar as expectativas dos clientes
- Propor novas atividades de ensino
- Representar a administracao junto a comunidade
- Participar da elaboragao de projetos comunitarios
- Promover parcerias com instituigdes privadas
- Disponibilizar servigos da administragcao para a comunidade
- Organizar atividades de extensao com a comunidade

Participar de reunidées com secretarias e coordenadores de ensino
(NRE)

- Participar de comissées federais, estaduais e municipais de ensino
- Participar do Conselho Municipal de Educacao

- Participar da constru¢cado da missao institucional

- Participar na construgao de visao de futuro da instituicao

- Participar na definicdo dos objetivos da instituigao

- Configurar cenarios institucionais
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- Participar da identificagcao de oportunidades

- Definir projetos prioritarios

- Participar da definicdo de estratégias de marketing
- Elaborar planos de contingéncia

- Estabelecer sistema de qualidade

- Participar da elaboragao do plano diretor

- Propor projetos para geragao de novos recursos

- Participar da elaboracao de propostas pedagogicas

Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anial
Orcamento Plurianual de investimentos

- Acompanhar execugao de orgamentos

- Realizar prestacao de contas

- Administrar caixa escolar e outros recursos financeiros
- Acompanhar relatérios financeiros

- Autorizar despesas

- Evidenciar empatia

- Agir com paciéncia

- Agir com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de resolugao de problemas

- Evidenciar comunicabilidade

SECRETARIO DE EDUCAGAO FiSICA E DESPORTOS

Carga Horaria: dedicag¢ao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Definemn politica institucional, promovem atividades esportivas e reaiizal
{

cventos de qualquer ordem; - Incentivam a pratica dos espories,
organizam campeonatos e diversas atividades referentes ao esporte,
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PRE-REQUISITOS:

O exercicio dessas ocupagbes requer preferencialmente ensino supearior
com registro na entidade profissional competente, ficando a cargo do
prefeito a livre nomeagéo. E vedado o ingresso nesses cargos ao cidadao
que estiver respondendo a processos criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Exercem suas fungbes em divisbes de esporte da administracao.
Trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados
e abertos, no periodo diurno e noturno. Em algumas de suas atividades
podem trabalhar sob presséo, levando-os a situacéo de estresse.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEN
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal do esporte;

- Promover articulagao com orgaos federais e estaduais e outros
organismos publicos ou privados para cumprimento de programas e
acoes governamentais pertinentes ao esporte € apoio as iniciativas locais
e regionais;

- Estimular a pratica esportiva e a realizagéo de atividades fisicas para
todas a idades;

- Desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias
municipais buscando oferecer praticas esportivas a criangas
adolescentes com intuito socioeducativo;

- Definir demandas sociais;

- Zelar pela conservacdo do patriménio publico destinadas a pratica
esportiva;

- Buscar a expansao das instalagbes e equipamentos de pralica
esportiva;

- Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

- Aplicar normas disciplinares;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE POREGCATL)

ESTADODO PARANA

: 74
PROCURADORIA JURIDICA ) 37C

- Propor instauragao de processo administrativo disciplinar;

Definir estratégias operacionais;

Elaborar programa anual de trabalho;

Alocar recursos;

Planejar agenda de reunides;

I

Elaborar cronograma de atividades;

i

Priorizar atividades;

Realizar inscricdo dos atletas em campeonatos e torneios:

1

Elaborar projetos esportivos;

i

Elaborar cronograma;

- Buscar patrocinios e apoios;

- Registrar participante;

- Controlar orgamento;

- Dimensionar lay-out do evento;

- Definir programacéo visual;

- Validar aspectos protocolares de comunicagao;

- Selecionar prestadores de servigos de apoio a eventos;

- Organizar atividades sociais para os participantes do evento e secus
acompanhantes;

- Levantar dados primarios e secundarios para projetos de esporte;
- Auxiliar na organizacao de informacoes e dados para o esporte;

- Subsidiar analises de viabilidade técnico econdmico de equipamentos e
materiais esportivos;

Organizar dados para avaliar impacto econdmico, social. cullural
ambiental

nos locais de atividades esportivas;
- Elaborar material promocional;

- Divulgar eventos e inscrigdes;
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- Administrar correspondéncias:
- Elaborar relatorios;

- Prestar orientagéo técnica;

SECRETARIO DE FAZENDA

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

1 - DESCRICAO SUMARIA:

Faz a gestdo dos recursos monetarios municipais, tendo a funcio de
arrecadar tributos, controlar entrada de repasses de outros entes politicos,
executar os pagamentos dos dispéndios publicos e manter
planejamento das contas. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanga, com vistas ao aperfeigopamento e implementacac de uma
efetiva gestao estratégica na administragéo publica.

2 - PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagbes sao exercidas por pessoas com escolaridade
preferencialmente em ensino superior com registro na entidade
profissional competente, ficando a cargo do prefeito a livre nomeacao. &
vedado o ingresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a
processos criminais ou administrativos.

3 - CONDIGCOES DE TRABALHO:

O ocupante do cargo exerce suas atividades na area financeira e
contabil. Realizam suas atividades sob supervisdo ocasional, em
ambiente fechado. Estao expostos ao assédio de grupos de pressao.

4 - ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de
fiscalizacao e de imposigao tributaria;

- Preparar e julgar os processos administrativo-tributarios de contencio
fiscal;
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- Decidir sobre pedidos de moratéria e de parcelamento de créditos
tributarios e nao tributarios;

- Acompanhar a formulagéo da politica econémico-tributaria, inclusive em
relacao a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais:

- Decidir pedidos de cancelamento de extincao de crédito tributario e nio-
tributario, nos termos do Cédigo Tributario Municipal;

- Divulgar a legislacao tributaria;

- Acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no
ambito de sua competéncia;

- Verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto da
arrecadacgao dos tributos da Unido e do Estado;

- Promover medidas de aperfeicoamento e regulamentacgéo da legislacio
tributaria municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua
consolidagao;

- Supervisionar, planejar, acompanhar e executar a acdo da despesa
orcamentaria;

- Realizar a avaliagao da despesa publica;

- Controlar as condigbes para abertura de créditos orcamentario:
adicionais e outras alteracées orcamentarias;

- Examinar proposi¢cdes que impliquem impacto orgamentario, econémico
ou financeiro relevante nas contas do Municipio;

- Planejar, acompanhar e executar o fluxo financeiro do Municipio & o
pagamento de despesas publicas, bem como administrar os ingressos ¢
respectivas disponibilidades de caixa;

- Administrar e fiscalizar o pagamento de pessoal;

- Acompanhar a gestdo financeira das entidades da administracao
indireta,;

- Planejar e administrar a divida publica municipal, estabelecimento e
normas especificas relativas as operacoes de crédito:

- Estabelecer normas especificas relativas as operagdes de crédito;

- Promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da
administracao publica municipal,

- Examinar propostas de alienagdo de valores mobiliarios e outros alivos
financeiros de propriedade do Municipio;
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- Avaliar e acompanhar convénios e ajustes celebrados pels
administragado publica municipal com a Unido, Estados e demais
Municipios;
- Examinar os limites globais para a despesa publica municipal,
compativeis com as estimativas de receita, a serem observados na
elaboragé@o orgamentaria;
- Monitorar os gastos e inversdes previdenciarias e avaliar seu impacto na
condugado da politica fiscal de longo prazo e na necessidade de
financiamento;
- Editar atos normativos de carater cogente para a administraciao piiblica
municipal direta e indireta em matéria financeira, orcamentaria ¢ ¢
pessoal;

Avaliar os limites e parametros econdémico-financeiros para -
elaboragao do projeto de lei de diretrizes orgamentarias e do projeto de e
orcamentaria anual;

- Formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira
municipal;

- Exercer o acompanhamento das receitas orgamentarias e exira
orcamentarias;

- Exercer a coordenagdo e a execugdo da politica de crédito publico, a
centralizagé@o e a guarda dos valores mobiliarios;

- Propor e acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Direlii-
Orcamentarias;

- Acompanhar indicadores;

- Monitorar resultados financeiros;

- Avaliar desempenho individual;

- Avaliar desempenho da equipe;

- Avaliar desempenho institucional;

. Elabofar relatérios gerenciais;

- Elaborar relatorios de prestagéo de contas;

- Relacionar resultados com normas vigentes;
- Avaliar processos de trabalho;

- Reconduzir fluxo de procedimentos;
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- Divulgar normas e procedimentos;

- Divulgar diretrizes;

- Divulgar resultados:

- Comunicar-se com demais setores da administracao;
- Esclarecer normas a equipe;

- Estabelecer rede de relacionamento e parcerias;
- Demonstrar capacidade de negociacéo;

- Demonstrar capacidade empreendedora;

- Demonstrar flexibilidade;

- Demonstrar pro-atividade;

- Demonstrar polidez;

- Demonstrar atitude ética;

- Demonstrar capacidade de tomar decisées;

- Demonstrar lideranca;

- Demonstrar capacidade de administrar conflitos;
- Demonstrar capacidade de trabalho sob presséo;
- Demonstrar capacidade de trabalho em equipe;

- Demonstrar visao sistémica e,

- Demonstrar capacidade de comunicagéo oral e escrita

SECRETARIO DE SAUDE

Carga Horaria: dedicacao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Planejam, coordenam e avaliam agdes de saude; definem estrz}u’:gias
para unidades e/ou programas de saude; realizam atendimento
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biopsicossocial; administram recursos financeiros; gerenciam recursos
humanos e coordenam interfaces com entidades sociais e profissionais.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupagbes sao exercidas por pessoas com escolaridade
preferencialmente em ensino superior com registro na entidade
profissional competente, ficando a cargo do prefeito a livre nomeacao. E
vedado o ingresso nesses cargos ao cidaddo que estiver respondendo -
processos criminais ou administrativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Os profissionais dessa familia ocupacional exercem suas funcées na
administragéo publica em atividades da salde. Organizam-se em equipe
e atuam com supervisao ocasional, trabalham em ambientes fechados e
em periodos noturnos e diurnos. Em algumas atividades podem trabalhar
sob pressao, levando-os a situacéo de estresse constante.

ATRIBUICOES GERAIS

Analisar indicadores de salide

Elaborar indicadores de salde

- Analisar indicadores sociodemograficos
- Operacionalizar agdes e normas de autoridades sanitarias

- Aprovar normas de funcionamento das unidades assistenciais

Aplicar as normas legais referentes ao funcionamento das unidades
assistenciais e/ou atengéo a saude (farmacia, casa de apoio...)

- Definir instrugdes de servicos internos

- Estabelecer normas técnicas de funcionamento da unidade assistencial
- Estabelecer normas técnicas de vigilancia e atencgao a saude

- Adequar funcionamento da unidade assistencial as normas

- Elaborar instrumentos de avaliagao

- Planejar atendimento aos usuarios, familiares e cuidadores
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- Planejar atividades socioculturais, educacionais e de promogao a saiide
- Planejar agdes de capacitagcao

- Planejar agbes de sensibilizacao

- Planejar a¢des de educagao permanente

- Participar do planejamento de politicas publicas

- Planejar agdes de promocao, prevencao, atengédo e recuperacgio da
saude

- Realizar estudos e agdes de territorializacdo em saude
- Analisar perfil epidemioloégico das doengas e agravos
- Analisar fatores determinantes e condicionantes de saude

- Organizar fluxo de atendimento aos usuarios

Organizar fluxo de servigos e agdes de saude

]

Estabelecer protocolos de atendimento

Estabelecer critérios para otimizagao de atendimento
- Gerenciar servigos de assisténcia a saude

- Monitorar cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais

Fiscalizar cumprimento das normas técnicas em vigilancia sanitaria

- Viabilizar recursos para cumprimento de normas lecnica:
administrativas e legais

- Acompanhar processos de assisténcia a salude

- Implementar programas de saude

- Implementar programas de atendimento biopsicossocial
- Coordenar projetos de cunho biopsicossocial

- Estabelecer metas administrativas, técnicas e financeiras
- Operacionalizar campanhas de saude

- Coordenar projetos e/ou programas de saude

- Estabelecer politicas de gestao
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- Gerenciar risco em tecnovigilancia

- Gerenciar risco em hemoderivados

- Gerenciar risco em farmacovigilancia

- Mapear riscos de acidentes de trabalho

- Coordenar projetos de qualidade em atendimento

- Planejar eventos gerontolégicos

- Implementar agbes de sensibilizagao

- Investigar surtos e emergéncias em saude publica
- Elaborar relatérios

- Elaborar plano estratégico

- Participar da elaboragao do plano plurianual

- Definir padrao de qualidade do servigco de saude

- Analisar demanda dos servigos de saude

- Definir publico-alvo de atendimento

- Definir publico alvo para servigos e acdes de saude
- Definir aquisigao de equipamentos, materiais e insumos
- Definir investimentos e custeio

- Definir capacidade operacional da instituicao

- Definir instalagao fisica em fungéo dos servigos

- Participar na elaboragdo de campanhas de promocéo e divulgacao de
servicos de saude

- Elaborar estudos de viabilidade técnica e econémica

- Determinar destinagéo dos residuos hospitalares

- Participar da elaboragdo de plano de destinagdo de residuos
hospitalares

~ Avaliar necessidades de aquisigdo/ contratagdo de equipamentos,
materiais e servigcos

- Participar das discussdes estratégicas para unidades de saude
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Assegurar cumprimentos de normas internas e externas

- Estabelecer critérios de avaliagao

- Acompanhar processos de agao de saude

Acompanhar resultados de acao de saude

- Monitorar processos e resultados de agdes de salde

Definir estratégias de avaliacao

Avaliar resultados de campanhas

Avaliar desempenho dos equipamentos de saude
Avaliar desempenho dos profissionais

Avaliar agdes de vigilancia de saude

- Avaliar o impacto das ag¢des de saude

- Verificar qualidade do atendimento

- Avaliar programas implementados

- Monitorar indicadores de saude

1

Promover estudos de custo de servigos de saude

- Analisar estudos de custo de servigcos de saude

- Levantar custo por departamento

Levantar custo da prestacao de servigos

- Calcular custo de tratamentos

Acompanhar fluxo financeiro

- Avaliar resultados financeiros

Viabilizar captagao de recursos

Dimensionar necessidade de contratacao

Gerenciar diretores, chefias e coordenadores de acoes de satide
Aplicar normas disciplinares

|dentificar perfis profissionais, de acordo com as necessidades

- Promover programa de qualidade de vida no trabalho
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- Avaliar desempenho do servidor

Implementar agbes de satde e seguranca do trabalhador

I

Identificar necessidades de capacitacao e qualificacao

Propor diretrizes para organograma funcional

- Propor diretrizes de planos de carreira

- Estabelecer niveis de responsabilidade dos profissionais de salde
- Propor contratagées

- Propor instauracé@o processo administrativo disciplinar

- Representar a instituicdo junto a sociedade civii e 6rgdos
governamentais

- Realizar convénios e parcerias

- Participar em conselhos

- Fornecer subsidios para conselhos de salde

- Propor auditorias

- Conciliar interesses dos usuarios de servigos de saude

Mediar conflitos de interesses entre atores envolvidos nos processos
de saude

- Supervisionar convénios e parcerias
- Participar do Conselho Municipal de Saude

- Participar de reuniées com secretarias e coordenadores de satde (177
Regional de Saude)

- Liderar pessoas

- Demonstrar iniciativa

- Evidenciar capacidade critica

- Demonstrar capacidade de comunicagao
- Demonstrar capacidade de negociagao

- Demonstrar criatividade

- Evidenciar acessibilidade
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- Demonstrar capacidade de tomar deciséo

- Demonstrar capacidade de administrar conflitos
- Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
- Demonstrar empatia

- Demonstrar capacidade de observacao

- Contornar situacées adversas

- Demonstrar capacidade de comunicag¢ao nao verbal
- Demonstrar capacidade de escuta

- Demonstrar capacidade retérica

- Delegar funcdes

- Demonstrar capacidade de administrar o tempo
- Demonstrar capacidade de estabelecer vinculos

- Demonstrar capacidade analitica

SECRETARIO SERVIGO SOCIAL

Carga Horaria: dedicacao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

Definem politica institucional; planejam atividades; administram e captam
recursos para projetos sociais. Fomentam agdes sociais e culturais na
comunidade; orientam a elaboragdo de projetos; coordenam equipes de
trabalho e definem politica de recursos humanos.

PRE-REQUISITOS:

Essas ocupacbes sao exercidas por pessoas com escolaridade
preferencialmente em ensino superior com registro na enlidade
orofissional competente, ficando a cargo do prefeito a livre nomeacao. &
vedado o ingresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a
processos criminais ou administrativos.
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CONDICOES DE TRABALHO:

Exercem suas fungbées em instituicbes, associagées e empresas dos
ramos de atividades de servigos sociais. Trabalham em equipe, sob
supervisao ocasional, em ambientes fechados, no periodo diurno. £m
algumas de suas atividades podem trabalhar sob pressao, levando-cs
situagao de estresse.

ATRIBUIGOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Atualizar missao da institui¢ao;

- Definir objetivos da instituicao;

- Definir metas da instituicao;

- Definir demandas sociais;

- Estabelecer rede de relacdes institucionais;
- Representar a instituicao;

- Estabelecer critérios de avaliagdo das metas e objetivo da instituicao;

Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e
Orgamento Plurianual de investimentos;

- Definir estratégias operacionais;

- Elaborar programa anual de trabalho;

Alocar recursos;

Planejar agenda de reunioes;

Elaborar cronograma de atividades;
- Priorizar atividades;

- Selecionar projetos sociais;

- Monitorar projetos em comunidades;
- Avaliar execucao do projeto;

- Organizar logistica;

- Definir plano de divulgagao;



ESTADODO PARANA

PROCURADORIA JURIDICA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATLI

394

- Avaliar resultados do projeto;

Organizar logistica;

Definir plano de divulgacao;

- Avaliar resultados do projeto;

Elaborar relatérios de resultados do projeto;
Avaliar execugéo do cronograma fisico-financeiro;

Estabelecer critérios de contratagdo de servicos;

- Definir estratégia de captacao de recursos:

- ldentificar potenciais parceiros;

Selecionar projeto para financiamento;

- Estabelecer parcerias;

Propor atividades de incentivo social;
Participar na divulgacao das acoes;

Promover a organizacao de atividades comunitarias;

- Promover a organizagéo de campanhas de conscientizacgéo;

- Promover a organizagao de campanhas de mobilizagéo social;

Sugerir politicas publicas;

- Coordenar agoes na area social;

Coordenar eventos:

Obter informagdes para subsidio do projeto;

- Definir objetivos do projeto;

Estabelecer metodologias;

- Enquadrar projetos na legislacao vigente;

- Definir escopo de projeto;

- Definir publico alvo;

- Analisar viabilidade do projeto;

Orgar projeto;
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Dimensionar equipe de trabalho;

Estabelecer indicadores de avaliagao de projeto;

- Elaborar relatérios técnicos:

- Organizar reuniées de avaliagdo, acompanhamento e planejamento;

i

Estabelecer parceiros na implementacéo do projeto;
Redimensionar atividades;

Estabelecer canais de comunicacgéo interna;

Delegar responsabilidades;

Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios:

Avaliar desempenho da equipe;

Selecionar recursos humanos:

- Propor abertura de sindicancia e processo administrativo disciplinar:

Coordenar atividades de trabalho voluntario;

Zelar pelas condigdes de trabalho;

Implementar atividades de treinamento;
Compartilhar informagdes com equipe de trabalho;

Demonstrar sociabilidade;

- Atualizar-se tecnicamente;

Demonstrar motivacao;

- Agir com dinamismo;

Ponderar opinides divergentes;

- Administrar conflitos:

- Demonstrar capacidade de discernimento;

Tomar deciséo;
Trabalhar com determinagao;
Apresentar solugoes criativas;

Agir com iniciativa;
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- Liderar equipe;

- Objetivar comunicagao;

- Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal;
- Demonstrar capacidade de persuasao;

- Demonstrar clareza de expresséo verbal:

- Definir objetivos da instituigéo;

- Definir metas da instituicao;

- Definir demandas sociais e culturais;

- Estabelecer rede de relagdes institucionais;

- Representar a instituicao;

- Definir estratégia de marketing;

- Estabelecer critérios de avaliagdo das metas e objetivo da instituicao;
- Definir estratégias operacionais:

- Elaborar programa anual de trabalho;

- Alocar recursos;

- Planejar agenda de reunides;

- Elaborar cronograma de atividades;

- Priorizar atividades;

- Selecionar projetos sociais;

- Monitorar projetos em comunidades;

- Avaliar execugao do projeto;

- Organizar logistica;

- Definir plano de divulgacao;

- Avaliar resultados do projeto;

- Elaborar relatérios de resultados do projeto;

- Avaliar execugao do cronograma fisico-financeiro;

- Estabelecer critérios de contratagao de servigos;
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- Definir estratégia de captacéo de recursos;

- ldentificar potenciais financiadores;

- Selecionar projeto para financiamento:

- Negociar com financiadores:

- Estabelecer parceria;

- Propor atividades de incentivo cultural e social:

- Promover a organizagao de atividades comunitarias;

- Sugerir politicas publicas;

- Promover a organizagcado de campanhas de mobilizacao social;
- Promover a organizacéo de campanhas de mobilizacéo social:
- Coordenar agdes na area social e,

- Coordenar eventos

- Propor instauragao de processo administrativo disciplinar;

SECRETARIO DE SERVIGOS PUBLICOS

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

desenvolvem atividades de diregdo, articulagao, definicdo de objetivos,
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria,
atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil e
patrimonial.

PRE-REQUISITOS:

Para o exercicio desses cargos, geralmente & exigido ensino medio

completo e seu provimento & por indicacdo superior. £ vedad:
iIngresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a processe
criminais ou administrativos.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORECATU
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CONDICOES DE TRABALHO:
O ocupante do cargo exerce suas atividades na area de servicos publicos.
Realizam suas atividades sob supervisao ocasional, em ambiente abearfo

e fechado, estando sujeitos a horarios irregulares no desempenho da
funcao. Estao expostos ao assédio de grupos de pressao.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACIONADAS A AREA:

- Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do Plano
Plurianual;

- Exercer a coordenacgéao e supervisdo dos sistemas dos departamentos e
divisbes na esfera de suas atribuicoes;

- Promover a organizagao e o controle das atividades de planejamento,
execucao e

- avaliacao de servigos publicos;

- Prestar atendimento as atividades da defesa civil;

- Fiscalizar e acompanhar a contratagéo de terceiros;

- Superintender a administracao do pessoal lotado no érgao;

- Propor instauracao de sindicancia e processo administrativo disciplinar,
- Supervisionar coleta de lixo comum;

- Efetuar coleta seletiva de lixo;

- Efetuar limpeza de boca de lobo;

- Dar destinagéo final de entulho e residuos de construgao civil,

- Efetuar limpeza de préprios publicos municipais;

- Fiscalizar, coordenar e monitorar o aterro sanitario;

- Fiscalizar destinacdo de entulhos gerado pela populagao;

- Coordenar servico de cacambas e fornecimento de terra;

- Planejar, coordenar e implementar a politica do verde paisagistico;

- Conservar e expandir as areas verdes;
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- Executar plantio de &rvores, plantas e grama em vias e proprios
publicos;

- Executar plantio de arvores, plantas e grama em vias e proprios
publicos;

- Executar o controle de pragas e doencas incidentes sobre a flora:

- Executar vistorias técnicas referentes aos servigos de poda/extracio de
arvores;

- Efetuar servigos de capina manual, mecanizada e quimica e rocagen:
- Efetuar poda de arvores e arbustos;

- Efetuar remocgéao de entulhos e galhos;

- Efetuar limpeza de terrenos e calgadas:

- Promover/monitorar a manutengdo e conservagéao da rede iluminagao
publica;

- Disponibilizar servigo de 0800 para comunicagao de lampada queimada;

- Solicitar da concessionaria de energia elétrica instalagées em eventuais
pontos;

- Regular os servigos funerarios e de sepultamento;

- Acompanhar a limpeza e manutencao do cemitério;

- Fazer levantamento de sepulturas sem titulo de aforamento perpétuo;
- Publicar edital de exumacéao de tumulos nao perpétuos;

- Providenciar aquisicdo de materiais e equipamentos;

- Regular os servigos de mercados, feiras e abatedouros;

- Sinalizar locais de feira;

- Proporcionar servigos adequados de embarque e desembarque;

- Criar e manter infra estrutura de servicos e areas de comércio;

- Garantir condigdes de seguranga, higiene e conforto aos usuarios;
- Organizar e fazer cumprir o plano de operagao das plataformas;

- Fazer cumprir os termos dos contratos de prestagao de servicos de
terceiros;
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- Elaborar as contas e efetuar o controle da cobranca dos débitos das
firmas comerciais, e transportadoras estabelecidas nos Termingl
Rodoviario;

- Prover convenientemente os recursos de material e pessoal necessario
aos servigos de limpeza, manutengao e conservagao nas areas comuns,
sanitarios publicos, fachadas externas, patios de estacionamento de
veiculos diversos, vias de acesso, internas e outros;

- Exercer as demais atribuicdes especificas e normais de Administracao
de um Terminal Rodoviario de Passageiros;

- Intermediar interesses;

- Demonstrar persuasao;

Demonstrar fluéncia verbal;

Transmitir seguranca e confiancga;

Demonstrar capacidade de resolver situagdes imprevistas;

Demonstrar capacidade de organizagao;
- Demonstrar capacidade de lideranca e

- Demonstrar capacidade de atuagao.

SECRETARIO DE URBANISMO, OBRAS E VIACAO

Carga Horaria: dedicagao exclusiva

DESCRICAO SUMARIA:

desenvolvem atividades de direcao, articulagao, definicao de objelivos,
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria,
atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgcamentario, contabil e
patrimonial.

PRE REQUISITOS:

Para o exercicio desses cargos, geralmente € exigido no minimo ensino
médio completo e seu provimento é por indicagao superior. E vedado o©
iNgresso nesses cargos ao cidadao que estiver respondendo a proces
criminais ou administrativos.
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CONDICOES DE TRABALHO:

O ocupante do cargo exerce suas atividades na area de servicos
publicos.  Realizam suas atividades sob supervisdo ocasional, em
ambiente aberto e fechado, estando sujeitos a horarios irregulares no
desempenho da fung@o. Estdo expostos ao assédio de grupos de
pressao.

ATRIBUICOES TIPICAS E COMPETENCIAS PESSOAIS, ALEM DE
OUTRAS RELACI2 - ONADAS A AREA:

- Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do
Orgamento Plurianual de investimentos;

- Exercer a coordenacao e supervisao dos departamentos e divistes na
esfera de suas atribuicées;

- Promover a organizagdo e o controle de todas as atividades de
planejamento, execugao e

- avaliagcao de sua secretaria;
- Prestar atendimento as atividades da defesa civil;
- Fiscalizar e acompanhar a contratagao de terceiros;
- Superintender a administragao do pessoal lotado no 6rgao;
Propor instauragao de processo administrativo disciplinar;
- Executar a construgcao e manutencao de estradas municipais;

- Promover a manutencdo da pavimentagdo de vias e logradouros
publicos urbanos;

- Efetuar controle, manutengéo e conservagao dos veiculos e maqguinario
da frota;

- Regulamentar o uso das vias publicas oficiais, sob a jurisdicao d«
Municipio, planejando, projetando e controlando o trafego e a sinalizacao
nas mesmas;

- Organizar e prestar o servico de transporte coletivo, de carater
essencial, diretamente ou em regime de permissao;

- Manter fiscalizagdo permanente sobre os servigos de transporte coletivo
urbano, através do controle de cumprimento da legislacao vigenie que
rege os respectivos servigos;
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- Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulacido e da
seguranga de ciclistas;

- Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis relativas a infragdes por excesso de peso, dimensoes e lotacio
dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

- Conservar e efetuar os reparos necessarios as edificacoes e obras
pertencentes ao Municipio;

- Executar projetos habitacionais;

- Realizar os servicos de infraestrutura de eventos promocionais
Municipio;

- Fiscalizar o parcelamento, uso e ocupagéo do solo, a construgao civil,
adaptando-a segundo normas estabelecidas nos Coédigos de Obras e
Posturas, controlando a expansao urbana e aprovando projetos de obras
particulares;

- Conservar e efetuar os reparos necessarios as edificagoes e obras
pertencentes ao Municipio;

- Executar projetos habitacionais;

- Realizar os servicos de infraestrutura de eventos promocionais do
Municipio;

- Fiscalizar o parcelamento, uso e ocupagao do solo, a construgao civil,
adaptando-a segundo normas estabelecidas nos Codigos de Obras

Posturas, controlando a expansao urbana e aprovando projetos de obra:
particulares;

- Autorizar e fiscalizar a realizagao de obras e eventos que interfiram na
livre circulagao de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento
pertinente;

- Atender os interesses dos municipes nos assuntos de obras;
- Realizar os servigos de ajardinamento, arborizagao;

- Atender os interesses dos municipes nos assuntos de obras;
- Intermediar interesses;

- Demonstrar persuasao;

- Demonstrar iniciativa;

- Demonstrar fluéncia verbal;
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- Transmitir seguranga e confianca;

- Demonstrar capacidade de resolver situagbes imprevistas:
- Demonstrar capacidade de organizagao;

- Demonstrar capacidade de lideranca e,

- Demonstrar capacidade de atuacao



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORECATU

e-mail planejamento@porecatu.pr.gov.br Tel (43) 36233100
Rua Bardo do Rio Branco, 344 CEP 86160-000 Centro

Oficio n° 03/2023.

Senhor Presidente: p/4
Pelo presente, em atendimento ao do artigo

20 da Lei Orgénica do Municipio de Porecatu, encaminhamos para

apreciacao o Projeto de Lei Complementar do Executivo — PLE n°

001/2023, que dispde sobre a “CRIACAO DE ATRIBUICOES DOS

CARGOS NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

MUNICIPAL".

Atenciosamente,
FA B | O LU !Z Assinado de forma digital por

FABIO LUIZ

ANDRADE:004411 7 ANDRADE:00441119913
Dados: 2023.01.23 14:38:28

9913 -03'00"
Fabio Luiz Andrade
Prefeito

A Sua Exceléncia o Senhor

ALEX TENAN

DD. Presidente do Legislativo Municipal
Nesta




